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Û x Û Û‏ زد x Û‏ زد اد زد دع زد Û‏ اد زد اد اد زد زد دب x Û |x Û‏ عد fk Û‏ عاد jk‏ عاد عاد 

















الف ے ےتک 


گر شت چنرسا لول جامعة امثير ےکا افون لد فقنو اعا E.‏ 
سال دورا بسكم نف کے توا له سے كلف تر بات بنده کے سا ےآ کے طلہ کے لیے اس راہ جل اتی 
رکاوٹو لک کی احا ہوا کل الفنوان ٹیش رب فضلا ةكرام نے باد ای ام کاب یار کیا ربا بای جوان ك 
لا کے رورا نکی متا دیداور ال ا ی ان مر اچ یں درا ر 
در احپاب اورطلب. ےکک کیو کے چن کا رآ روت ویر زی ےکی خوا شک تہ کیا می سے پا اس سوا لكا مین 
بنش جوا ب اوراس مطا لے ےکا اي مو جو ری ته یو شور یک کی ط رح او لک نا پا هن 
اک لول سورت رتش ںآ ریک ا سکی وجہ سے ول اک رک معط رب ر ہا لف اباب کو وک یکر ے 
ر ےکآ یپک کال ميان یدش انداز نیس تاک ريطا صرف انہوں نے ی سکیا۔ ان تب اورک کی 
لرک ب طا ہک چ بابک فش سکس کے نے وت یہہ ال می ہے لے ای مشک م رع ہتھا کان 
سورت د يجار کے بح را لسکا سب سے بتر بن اورضفيد عام وخا کی ی با با کہا لک یی انداژ منطاكرلياجا سے ۔ 
لول ساتجبو لكا کو وی دو روجا ےک او رطا کی خوا کش بھی لورى ہو ہا ست گی اورکپیوٹ رکا الیک متدرا بعر الد 
ا سال استفادءکر سک ہکا ساتم یہ با کی نش نت کا کی وج سے طا ہی خی محمد مالی خی لي لانت ے 
یبالگ 
کیال سے پلے اس میضو یکی ؟ 

ورا رل رم لک وال مولى سكا ین استطاعت کے مطا بق ہرجائز ستیاب زر لے ےک کی 
ریک اه رای بی تمول می ر ےم کے مطاب یو یا ای کےسوفٹ ویار ز تعلق الیل 

















رت ا رت ہے 
e‏ لیات 


مور ےت دو ویو وت 
کا مستتو ( یول )اس در ےکا ےک دد اس سارک بتک رگ ری را نک چھا نے ليكول بر برع 
كل چا ہیے۔ بای سای اصطلاحات استعا لکرتے ہو -2 اجمالی سا ط يقد ةك رکردیاجانا ہے ۔ اب ایک 
دی جواصطااح سے ہی واف فی ہوء ام ا جما لی ا راز يبل كلت کے استعا لوكي سک ے؟ 

ودرک وجرا كتنب میں اغلاق وکا با انا و ما یرد یھن می لآ كمال نابول میں سوفت ویر سکاف 
یرتک نماد ین دا كر کی جا ہیں نا کل DE‏ سور لول 
لوديا جاتا ےآ پ اس نو يكل كك یی نو یڈ اميلاك لوس کلک _اں می لآپ سن گر کے 016 كرديل “اب 8 
سیک كول ای وق كك اجب ا کو یی بی تا کہ سيك ککیو لک جالى اور جلك جالى ہے۔اس اغلات اور 
جمالك وج ےطلہہ کے لے کل دوا نض ہوک راس سے مہو ماخ کر نے کے ها ے مز يرام نكارا عث بن جا >- 
قبي 

وتلا كا بوا کی نیت او جز بے ےت ت تر تیب د یکی ےکا سے ب رخال وعاماسنتفادءلر حك-ال لیے 
ا کا بکوعا م کہم بنانے کے لے كود بالا دوفو ل خا ميول سے دور ہو ۓ مز بد چند با لک کی تصوصییت سكسا تخد 
خيال را گیا متا ار تال ماھت ھا E‏ 

1۔یگ ریز یکی نام اصطلا حات کے ساتھ ایکا اردوتر جم وی گیا سے اور لت کے زر یج بی اک ہوم 
ماس کی پور کیشن کی ہے۔ انل ریز یکی اصطلا حا تك د ىك ہیں :ماف یکوچ سے والول سے اس موضورع پر 
بات ہو فى انداز ينوكل اوراصطلا حات اردو کے سا تسا انکر ہز کی می بھی از بر ول ات خی رض رور ی اک نال 
اصطلاحات سے الا مکا کر گیاگیاے_ 

2۔ موضوعا تکواسرا كل فط ری نز تريب میں نسمک یاگیاہے۔ لول رهبا بی دوسرے بی کہم میس معاون اور ہر 
دوس ایق عبت رتب ہے۔لہذ ا اک کاب بحت پڑھانے کے دورالن انی اسبا کی تی ب لوو ظا را با ےل امير 
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د ا ےے سے اا د ن کان انل م علہوارآ کے وتار ےکا 
ا ن گیاے 7 "ھ0 

ل ييل باب کل سب سے يبه ينوكل وہ اصطلا عات د کی ہیں ج بہت زیادواستعال مون ہیں _خصوصاا سکاب میں 
استعمال ہہونے وای تلام اصطلا عا تکی وضاح یکرو یکی »اک قا یرسکی پڑھی, ا لوطل و ایر کے 
کاس ان ئک آلا تک پٹ کا تارف اوراس کے ذد یچ امام پانے وا ے ام امورو کی بیان کی ای باب آمگیا 
ہے ۔ کنا بک لن ےآ کوٹ بنان ےکا ط اہ اخيا ركب نيا ے؟ اشعا رک سیا کے لكلف ط رة اود اس طر کی 
بہت کی اہ م زک ای باب تفص سے کرد یکی ہیں۔ 

دور باب می من کی پل می مو جود رمک با عد تر داو ت کی ہے۔ پھر جرفي میں موجورز بو 
(ڈراپ او نو ای ایک ای٦‏ ب یل چا كياج تاب کےآ غ میں ان تج بیس استعال ہونے وال 
تنام ”نشار كيز“ (اخنتصارى شن تما کی کی تی فس بھی دے د یکی ہے۔ جو اختمار یکلیدکی جم یا 
”ار کیک تفص ل كبلاكٌ باق ےدوت سآ پکو ان تج يبل استعال ہونے وا لےتقر یبا تنام 
ارات کے اختضارى کن( شار ٹکی )ی چا لكل ۰ 

مان باتع کنا ضرورى تامو لک و اف نو میناوت كسا كوقارى ايل تىلشست بل پڑھ 
كرفا د ہوجاۓ اورا ری چ زب اس کے زان سفوا بویا بل _ ق ناب تال ویتکا دارو ارال بات 
سکپ التق بے بذ حت ہیں او رسب سے بذ كر کے کے دراک شق سات سات کے ہیں 
ایس ؟ اس کناب استتفاد ہک نے وا سے تا مسا ول سے میرک درخواست كبرق بذ جن کے بع رال ون تک 
آ گے نہ بال ج بک کآپ اك شن شک ریس اكر ينعي ک ےکم او ری شن ياوه كر میں بی تاپ یآ پ ا نت کو 
ىک رسکی کے بصورت ویر مالعا انراز شل رس كز ارد نوات میس اضال كاش بنےء 
نکی کا م رمال اس ےت فن ركتا ے۔ 

اس موتح يرل اتارک ضر فاق ایشا ومنصو رصا حب ب مکی اوت فقتو ں اور بلاغو احاناتكا 
زک کنا ضرو ری بجنا ہو کہ نکی بول تآ رخ می اس موضورع م اٹھانے کے قائل وا خضرت استاو ہگ یکول تی نے 
دی نکی ضرمت سكلف میرانون کے ر جا کا تیا رک ےک خی لہ دبع الظر فى >کشاده دق اور جود وکرم کے 
ال خصال ےو ازاہے۔ ایک دی طالب م ہونے كنا ے اكد چ ند ہکا الى رجا اھ یک کب رگ طرفل » بل 




















11 1 1 111011 لیکن استادى تلف موا يور 

ون ریش کل کے مات ر ای هيدان می بھی اپ نت جار رک کی تیب دی ۔ رال يركتفت لكياء یکیو کھانے 
کلف رن یں بای ر ین کرک ےن دع د قوار کے چاه وس اسا هس اچاد کل 
موا بھی نراتم - يا بندى کے سات ری شقن کا تتام اوراس ساط میں تغل پو ديج ال پر تاد مز ید بر 
خف اداروں می کے کل او یرای دوسا ل کی شن کے بعد ادا شیر ےکی الفنون می كيبو ربق بڑھانے 
گی ذم ارق سو ىول | کا ےر سبل ےم ااال ا ےی لر سک چذ سب تكن 
کتاب مرج کر ےکا مرح ہآ یا ارڈ تا لی اس جد و جہد پاستاو کی اوران ساسا تن دووالد يي نكودنياوا ثرت میں بب بین اج 


عطافرباع- 
جن ساتیوں نے ا كنا بك طب عت کے سے تس وكا تخاو نکیا ء اتا لی ان قمام حطراتكوا يشان 
کے مطالق جزاۓ خر عطا فر 2 اس لال ىو وا پارگارہ یں قبول فرماۓ اور نات با کش کے شت 
بلول سے استتفادداوڑٹنی لول ا جتنا بسن كن تق عطاف را ]يبن ماه ساملا _ 
رثبرام 


ا 1434ھ 

















لفظ 


۹ وی ود 7 
ڑود یات ابش کور 


استاز گر یث ور شعدخصصات جامعد الرشيرء انآ باه 1۹ 


بسم الله الرحمن الرحیم»نحمده ونصلی على رسوله الکریم! 
ضلا كرا مكو زان چند ای ”فون آل“ کی ضرورت .ال میں سح كينيو مرف رس یکر واا جات 
سال کے فرع بث ومن او رکنابت وتزین کال انتا آ سان موكيا ے۔ جامحة الرشيد که کید افون“ يل 
فلا كرام کے رل ركم گیا ے تمل میں اہم سافٹ ویئززتقحیبل سے بڑھاۓ جات ہیں۔ 
بروردارم مولا نا ريد امم صا حب حفظہ اللہ ار ے پال کین ل او رشعب تخصصات میں لور مزال خد مات انجام 
دنے سكعلا وو ار شلف امک مول میں معاوش کا خر لض سن وخ لی اجام د ےر ے ہیں۔ نج RTT‏ 
سكعلاو م کور لک وانے بلق ہارت رکفت ہیں ۔انہوں نے نل رل کے سا تسات انج کے اسبا كو سان نل ری 
اراز میس سا ےک یکوشت كل اورا تیر م کورل ڈرا فز یک ورم طا اورفضلا مکی وات کے لے تیا رک ےکا 
اراده رک ہیں۔اس عاج ےکی اس رفنا كرحت را ےک جو ی تفت »رم یکا مک بی »اسح ابت انراز یش 
گنو و مض رگ هکوش یکر میں ننس سے بعد می ںآنے واگ فاته ناتک کرم س کہ بہت سے 
ساتھیوں نے ا حت کر کے ہو ے صرفو جنغرا في وفلكيات ویر فون پا اريك اور تیا مو ےتارک لیے 
ہں ن ل موصو ف یر رب رہیں۔انہوں نے ن یکو بناے اخ رمحن تک کے وتا کیا او رود ال وت 
اطلاع دک جب چا پا مربي وفظ انی سل ےک اکل کر کے تھے۔ بیان کے ذوق وخرت اسعادت ہا تک 
علامت ہے۔ الد تال تدعا ےک موصو فکواس ررك ید خد ما تک لوق د اور نے وا لام ہکی نمی اور 
تکام و تار گی 
واسلام 
شا صور 


آخرز یا ۱۳۳۳« 














ملا داب 


۱ 


انتج بس انم انے وا تماما نم مور یل 

















هس پآ پکی شہاد تک الى مول e‏ ہاب صرف ای وف ككل کر ہیں جب راتا کہ دیا 


عاك Click‏ ای باب كل SÊ‏ ا 


رقأرى سے دہاشیں۔دودف راو کا شی داسف میں اوی یڈ ئل کلک ہلا ےک اوراپنائ گیل 
21 
.یرسکی سوفٹ وین می لكا م کر نے کے دورا نآ پ ااا ھم٥‏ (ڈیالٹ )كا لفظ يار بار 

ص22 كناب مک یآ کوج چگ رفظ رآ گا یال تک آ سان ت جم فط ری سکیا اکتا ے۔اس سے مرادوہ 
سيك ادروم جیب مون ہے جوسوفٹ ویر فط ری سک :ولتق جج بآ پ ن و بير خی رکو یکا مناج ات 
وہ اک سیگ کے مطال کا مکرے۔ ا سک وھجا تا سج یراک ڈیفالٹ سيك" ہے پا می جن اس می بای ڈیفااٹ 
موجود ہے “می فطق اور سے اس میں موجود سے۔ متا اکہاجاتا :سنج بش بای ڈیفال ٹف ای ک کا مہوت ہے“ 

...اج ڈ باتک کے سوفت یرہ لكام کے دوران با نے کے دوران Object‏ ا لٹ )کا لفظ 
ھی پار ہار اسقعا لکیاجاتا ہے۔ 01 * زط 0 كنت ے: ۓء چ مقصمد۔ ان سوفت ویر كام کے دوران جب ی 
bj 601‏ کیٹ )کال استعا لکیاجاۓ )اس سے مراد ہرد ہز مو ے جآ پ ىري یاڈی: الل کےسوفٹ دیز 
يل ہناتے ہیں ۔آ پ ار ایک سادوساڈ یکی بناتے ہیں مقو امرگ اصطلارح میس ا کوا ويل ٹکانام دياجانا ہے ۔ گر 
ایک سید یک یں ءا کی اس ی کہا ہا ےکا۔ 

















ا ل ا ا 
کک 

...راب واو تو کات ج ذ یوک ف رست کیا ہا تا ے۔ ج بک یآ نو يأرل موجوو 
تھے کر ہق کر ےی اس می موجو دشا تیار ےکی ہاب ایی فرس ےک کل سپ کے 
سا ےنا ہرہوجاتے ہیں ۔اس ذ بین رس کا طلا ں میں نڈ راپ ڈ اکن محفکہاجاتا ے- 


Ctrl 0 00‏ 7 رول کا یش كباجانا >- 







A‏ | لٹ ”وش بف 


hI?‏ ا 5 کے 


١‏ جن ھی دومظامات برد ا كيال سل دوفو ںکا ایک 


په مه موم 


اوتا کر یت ۳ 00 | ا 
سيك مطلو لام وا اک مکوجلدی درق رط ہی ےک یجاسن اس کے لیے پیش قصل کے 
گے ہوتے ہیں كوا سما ل کر ےآ وی اس طول لكام سے ی با تا ہے۔ ہو لكام یآ سای سے ہوجا ا سے اورا لك رار 

















یر مول وت “حصا یکی كباجانا >- 

...چا نگ شاد تک کے آپ .... +0101 بای ہا کا مطلب هرپ 
ند اکررکھنا ے اورا ی سكس تضر یبن ( جنک نشان کے بدتھا موا ہوگا )ر باد ينا ے_ 

7 سا SAlt+.......‏ مطلب (سواۓ ججندمقاءات سك ) می ےک ہآپ پیل ۸ كا شن دبا ی دوسرے 
مر عل میس ودين دبا بل جو کی علامت کے بد گیا ہو۔ وولو ںکوسا نیس دبانا-البدت جنر كه بخ مقاءات ای 
ل جتبال دوفو ںکوسا تد بایاجاتاے۔ 





Caps Lock.‏ کات( پا BCA‏ کین کے لے استعال ہوتا ے۔ تن جب 
آپ نے بڑ ی۸80 ھی دا کون( مل )کر سے بتكي کے ارد و كاحت وق بھی و_ الفاظظ 
Lock +‏ 0909 او رآ نت اس ےسا لكت جات ہیں ان سك كلدك علاص تو ما ہو لی ےک کی ورڈ یر 
ان سمل ال ی مالس 





لكين ةلك ودرا لک اب نے چا یں ووسر سے الفا یس اے ال کار کک ركس 
۵ أ_ 


7 مد ات و 0 وو ول 
ی ونی ہے اس ےا نک ول کی کہ ہدیا اتا ہے۔اردو ا نک چا ربق کی کا نام دی جا سکتا ہے بهار تن جار 
ملف <تول کے لیے استعال ہوتے ہیں۔ 

















ان یچ انا لکنا( بتكنا سبك نا 


کم یں ترا طور يميج نیاوی سوفٹ ویر ز بی موجود بو بل - اگ رآپ انی مر شک کول سوك دی 
اقا کر روپ یلیس ”انتا لکنا ہوگا۔اس کے بع رآ پکہیں چات را کواستعا کر نے 
کے قائل ہوں گے۔”انسطالی' کا ارد جما پا ون عكر نے بلص بک »اور تك ہے“ كر کت إلى وک رامک 
انا لك کا مطل ب کک بے ہوتا سکپ اكوا سے پو یس غب کم بی اورا ی طر ق مس رار چم بآپ 
ا کواستما لکرنا ا یں اسما لرک آي “ان تج کی ڈ بيرك انول سے بآ سان تیاب موكق ے۔ 
سب سے يبأب وبال ےی ڈیف كران تج اپ مت شا الب 
ان جج انا لك کر بت 

”انع اشن“( ن انتا لک )کل ورج ذ ہل مکل س کیل ڑے: 

1- آب ج بی ذ كبيط يل ذا ل کر چا فو لھ رسآ پا نائل 0100 5 کے نام ےر ےکی - 
ال لک کیب 

2 ککرنے ےآپ سا ایک وو( و ضیعواقی نیہ ) کس کی ج جک يروك رام وال 
کر ےکا ایک اصول جما گیا ہے۔ دہ یک وی ير كرام انشا لکرتے وف تآ پ نان ا وروی سوك 
وی زکھونے ہوۓ ہوں ء و ا وب کرد یی -ا لک وجہ یر ےکہ بسا اوقت ان تج کے انسٹا ل ہونے کے بع رل خو کار 
ے |88181( ند ردو پا رو )جات ہے۔ اس صورتجال بش آپ نے ان وٹ وین رز جوفالکول 
مول »اس کے ضا مو کان دیش وتا ہے ۔اس لیے ييل دیرسار پر وكرام بت دک میں اوراس وت ول موجود ]ده لا 
کے بن يكل ککر یں اگ رک اور يروكرا مكحا ہواتھا اورپ ےی سے ان ج کا 8017 چلادی اورا بآ پکویاد 

















اںچ کے مهس HRD‏ کت 


آ یز 080061 کل کر کے پا نکو بنرك يل ۔ بن دک نے کے بحدا نت کا Sep‏ يمرت ال 








Inpage 2000 4 


Welcome ما‎ the installer for Inpage 2000 4. 


It is strongly recommended that you exit all Windows programms 
before continuing with this installation. 


If youı have any other programs running. please click Cancel and 
close those programs before restarting this installer. 


Otherwise, click Next to continue. 


Cancel 








3-ج بآ پ Nex‏ بلك لسك ة آپ کت ایک دوم ری و كلل ءال می لآب نے بارتب ان 
اقات کل کک ناے۔ بم VÎ 444l me agree........‏ سن کن کے 


ہم 


بحا eX‏ يكل لكرديل سك- 


ense Agreement 


Pleaze read the license agreement below and click Next to continue. 


then when you launch InPage for the first time after installation, you 
will be prompted with the License Configuration dialog. Here you will 
need to carry out the following steps- 


1 رجہ‎ the Site Code by first selecting it with the help of a mouse. 

2 Use Control-C to copy the selected code into clipboard. 

9 Pèsle the site code into صت‎ ë-mail لت‎ send this e-mail دا‎ 

e207 (@mail.com 

4 Ûn receipt of your e-mail, a valid Site Key will be e-mailed back to بو‎ 
within 


one مضنا ما‎ days. 


5. 











4۔ اس کے بحدآپ سكسا نے ای طر نکی میدب و وق ہی گی »ان سب می لآب نے ١19104‏ للك 


kutubistan. blogspot. com 2 


5۔اک دران ایک ون وکل ےکی عنمل ںآ پ سے یہ و جما جار پاہوتا ےکآ پ الوا گیب سکہاں انال 


کناچا سے ہیں ۔ فط ری طور پل جہاں انا ل کر نے جار ہا موتا ےا و وي لآب کے سان ےککھا ہوا آ جا ےک ۔گمر 


























رکب مهس HRD‏ کت 


آپ ہیور ہیں اود شا لکنا ا ست ہیں9 20800 کل کر کے اس کے یکی می نکر کب یہاں 
از نے کے بعد يب یرآ پکو ولا کڈ ہوا نظ رآ گا اس کل گکردیں۔ انال وال شرورع 


ہوجاۓگا۔ 


Installation ۲ 


Select an installation folder and click Next to continue. 


The software will be installed in the folder listed below. ۲۵ install ta ۵ different folder, 
either type in a new path, or click Change to browse for anı existing folder. 


Space required ön drive: 26 MB 
Space available مه‎ selected تال‎ 203401 MB 





6 خرمیں ابل ون وکلک ینس می ںآ يكو اطلارع دک جا ےکآ كاير كرا مكاميالى ے انال ہو چا ے۔ 
آپ ٣ا٣۴‏ يكل گک۷ردبی ان تج آپ یز انسٹا ل ہو جكاسب_اب انش نام كرا لکوت اوراينا كام 
شورس 


EES‏ / 7[ کید ی ی ی 


Inpage 2000 Installed 
Successfully 

| Setup is complete and your software is now installed. 
Thank pou for choosing Inpage 2000 4. 


Please click Finish to exit this installer. 



































الریزی تو اکر یں؟ 

الاق »وکا لا پکوا نت کی جوی ذى »ال ش5010 کا انار کس د گیا ہو ۔ ای صصورت بل 
آپی ذى سمو جود و۱00 و 7 رول کا م و وج م۱۸ آيكان من و ال جس پر 
م كلما دا )يذب لکل کک میں۔ بتاک سوال وجواب > ان تع کا سوفت ويترحل جا كا- رہ بات بإو ربل 
کا کی سے ييل ال پور ساف لل رکاپ ود لسکا( لف لک لیس )تاک ہار پار یڈ ی کا ےک حاجت دمو 
انچ کی ےکھو یں 

ان تج مین انا لكر نے کے بعد دوس رام رعلرا یلوکو ک1 ا ہے اکآ پ اہی ےکا مکی با اعد مایت اکر 
كال د پیل مر عل میں ا لول غب تکیا۔ ا بکا اتا ل ثرو ور كنا بالك بج كودوظر یتوں سكول جا کا ے: 
یلار 

كيبيك اس ین( ڈ ییک ٹاپ )رآ پکوان ت کا شار کت بنا موا نظ رآ ر ہاہوگا۔اس پر نلک کر یی جب 
ی پ ا پر ژ لکل کک می کے آپ کےا ےا نے انتار في حل جا ےگا الک مطلب ان بج ال 
کال با اس کول 





دوسراطر لت 

اگ رآپ جاتے ہی ںکہا کو 818۴۲ نو سکول جو لییو شک سک رین ير پالئل با ہاب ےکی مت 
موجودہوتاے اور ما وس کل کر نے با کی بورڈ ںوچو ”ون و“ كان دبا هتکن ہے۔ ا کا ط ریت می ےکآ پ 
کی اس ین بمو ج ودا ن تچ کے شار ٹکٹ پر دایا کل( راعش کلک )کر اس می ںآ پکا 918 ۲۵ 1٣‏ 
کاس ہوا نظ رآر ہا ہوگا۔ اس يكل ککردیں۔ اب جب أب 91311 A‏ یں این گے آ پک 096 008ا ک 





























Run as administrator 
Media Info 

Troubleshoot compatibility 
Scan 


38 ۰۸09046 archive. 
Ria ۳ BB ۸۵۵0 "Inpage.rar" 
گا‎ ۰: Compress and email... 
3۵ ۰ Compress ہا‎ "Inpage.rar" and email 


Unpir from Taskbar‏ 2 سا 
5 
Send to 0‏ تا :5 / 


بط 
Cut‏ 
SA‏ 
Copy‏ 
Create shortcut‏ 0 2 
Delete‏ 1 تن 
Rag awe ene:‏ 











جب انت کا سوفٹ ويركل جا از آپ سا سب ے يكل جووٹڑ وتاب رہوگی ءا كوا صطلا رع بل ان ت 
کا انس یس “م اتدرول چ رہکہاجاتاے۔ 























یش 

ان کیو انرشا لک ناکیوں ضروری ے؟ 

2- انال نک مطلب اورسغ وط یں 

3- کسی بھی سوفٹ وی زکواننخا لکرتے وق تکس با تکاخیال رکناضروری ہوتا ے؟ 
4 انسطا لک نے کے بعران کوکھو لے کے کے ہیں؟ 

ارق وین Set‏ او پان چا نا جا نول کیا نا پڑ ےگا ؟ 


ایکا لکیاے؟ 

۱-1 کزان اننا لک یں؟ 

2- انا لکر نے کے بعر دونو لط رلقول ان ول - 

3-ا ری ڈ یں 01070 مو جو یس ان ت كاف فلل راسي پا کاپ اکر ں۔ 
4 ویر رکا یکر نے کے بعران ت کول _ 


الس ی 
1 جبکھی ما وس کےاستعال سل سد م کہا ہا ےکک کک ںو و الاح 
2 اج سے مراد ہردہ یز مول ےآ پ کی یز انك موف و یل بناتے ہیں۔ 
3 تھا لكر نے ےکا كأ سال سے ہو جا تا ہے اون لك رقا رت تیر مون چا سے 

















انتج كا تعارف اورا سكا اندرو ل چره 


ان نج كالغوى وا صطلا یی : 

"ان وی یس ماند اور“ سن ےک وککتے ہیں _الن تج کا مطلب ہوا کے میں _ ای سے ا سکی 
خض وتات کی جالكق ےک سوت ویچ مول کے لے استها لکیا چا كاجو صف اندر ےکا مول سے تخل 
ول رياورستعلقاتري- 

ا نج کا تارف اورا لک اتمبيت: 

ارد وی رمیا درطا عت سے تخا كول كام جوا ردو سک یف تیارکر نے نبول می و یب سا کے بنا ے 
کے لیے ارو وف رک ضرورت ہو با کی ار دورو نکرن ہوہ ود ردو کے یھی ورڈ پر وسیک ( مؤي الفاظا سك ) 
سوفٹ ویش بھی جا گی ۔ اتان شل اردور یاوراردوورڈ یر وسینک ےسج ہونے والا سب سک میاب 
نبول سوفت ویر انج سے کہا نی نیاوی ور ده کے لیے نا گیا سے من اس میں رلياءفارى »رده و 
کی ری سنو یکی باق _چ_ضرورت بسن برقم اس میس جنیادینوعی تک لک کا کا مچھ یکر كلت ہیں اع کا 
لگن کاکا ماس می کیو سکیاجا نا۔اس کے لیے سب سے بہت رین وٹ وی ال ورڈ“ ے۔ 

آ نكل ارده کے تتے اخپارات» سل وجرا ہد کتک وف منظرعام يآ ر ے ہیں انق ريسب تىكابنياد كام 
انج یل اجام پا تا ےڈ ات کوک دوصرےسوفٹ ویتر هل مون سے مین ارد وکا سا را موا رت سے جاک سك وبال 
نے جاباجا تا ہے۔ اس لے اردور رو لكا یزاگ کازوق دكت وا ےرات کک ان یی سے تس ہو کے اوراروو 
كتابول»اخيارات ٢‏ رسا لک یت ربکا تو تقر بباساراشمل بی ان تج بل ہوتا ے۔ 

















ا رن 

جب کی ] ۱ سكول سوت وین کول إل »او سب بش يحل ال سوك وير كل وٹ وآ آپ ےس تق 
»ست اس سوت ویرک اتوھ (اندو فى چیہ کہاجا اجان ت یکل ککر نے کے بح رآ پ سكسا نے ان ج كا 
ان رككل جا ےگا۔اس میں بای طط ر فآ پ لای لی پر ےک جس می تاف مک علامات بی مو ہیں مشا :تیر 
كا نشان» بات کی علا مت »تر ی لاک وغیبرہ۔اس لور پٹ یکو لول بان“( سی آلا تک ين )كباجانا >- 
ان ت کے انر (اندرول جرس )کا تعارث: 

ان بی سكا نفس میں بای اصولى و ری جب فى وعارشی جزل موجودہیں۔ 
على می معدت ا راض 


الم ۳ 


Title Bar | 1 ۱‏ ا ال بار | عنوا نکی ی ا 

اقا 8 ای 

Tool Bar 3‏ ليس | الاتك ب 

۱ 4 ا View Bar‏ ا ولوپار ر نے دکھان ی بی 1 
Status Bar 5‏ ۱ اميش بار صورتال با نے والى بی 


EE |‏ سم سس O ONO RE ECE E E E E EEC CRO CEO TO‏ مسر دہ ہت اھ سم سس مس سس رسرب سرت E‏ اد ورس سو ا E‏ 


پا و ےد یس رسا پ انچ“ کک جت ا پ فا 
مؤش بنا لمت آپ کے سام صرف می پا زک زب بارعا اوقت ابر 
ہو ںگی ج بآ پ نیاصفہہناکرابنا كام شرو کہ یں گے۔ ای سے ای مکی وگ یآپ اسان که کے ہیں پا 
زی چیہ بی ور نیس پم وجو در »ال نک مرک یا ورای جس زی بھی مول ہیں او رتیل » 
اس ےا سک نی وان ديكا جد 

















Horizontal Ruler ۱‏ ۱ نی ۱ پاد 


1 50 + شس err ۰٩۰‏ سس مج يد جا يت يود اجا حت سرد سس رد سد ر کر سر سد سی ارد جد ا عبد ا 3 
اوت ا مو | 

Vertical Ruler i 2 i‏ | وی رر | ا تمودق اند 

E 4‏ + ز 1 ز 1 E E E OL O REE‏ + یت ا ا ا ا 


Horizontal Scroll Bar ۱ 3 ۱‏ | ا حر تی ی 
۱ بار 


Vertical Scroll Bar 4‏ رن موو ی لتك ی ۱ 
Master Page Lock 0‏ | م سرت لاک ملزى سن کان 1 
ئآ ۸۸ مہ ا وش رآ کش 
View Window 7‏ ۱ ولووتژو ۱ دکھا ےک وترو ۱ 
Caps ۱ 8 ۱‏ 0 سس SE CaS‏ ملعتيل 
E OEE EE rE‏ 


۱ وا ب0 ۱ ۱ حم اک لك سسسا ۱ 


1 ا ا seen‏ متام سم وسوس لام pseu‏ 
1 


Language Status Bar; 10‏ لكرج مش ہر زین صونتحال باذ وال ی 


دس سا يد CEE‏ دس سس دس CE EERE‏ من ادح مهس E E E ECE E E‏ و E He E‏ و ساد و او ا E‏ کا اب PE ERECTED‏ اک و ابت با 


کے دو ون من بیس رک زی صورككل ددح يها لس 














3 





قر 93133 


ےت 
0( 


0 
0 


9 






























































































































































٠ ۲ 09‏ سو اكع اف 
ر ۳ 97 سیت چس - او جج "ا 





7 











3 رزیل رور( ( 





























NUM EN 


| 
6 





1- ان نی سک مطلب اورسهومايس 

2۔ا نج كالغوى واصطااتی “)میں 

3ا ن انيس تن ری مو ومون ہیں ہکم اکم وس چزوں کے نا یں 
4- ق رالغات ںان تک تاف اورا سك انميت ذک کر سی 


ما یچ ہیں بكر بل: 


انع انش اھ امو می و مک گی لہ چا اہ می یا جزل وجو ہیں 
2-ییسوفت و یبا نک موں کے لیے استعا ل کیا جا ےک جو a‏ .اچ ا ا موں ے تلق يون 

3 کتان بی اردور کے لیے استعمال :بوذ والاکا میا ب تر بن سوشٹ و 2 ”پگ سوک 

4 الک تر کے لی متبول تن سوفٹو ۳2 وج جو اہنت 

تبون کلب سا وہ جاۓ و ال کا مطلب ہوتا > IP DAWAT‏ 





Ree aS:‏ کے کی استمال »وتاب 
AE E Co ۱-3‏ فرط 
جہجھٗ٘جچ سس سس و 


1 

2 
چگ 
۳ 

















انتج بیس کے جانے وا ے تما مکاح کادارد را رفك اس سک موتا ے جو كل ابق دای كرو جا >_اس 
سیق میس چم بجا یکو کرت می کان جس نيصف بنا ےک کیا طر تہ ہے۔ لخ حك ےم راون کا وہ امیا اور 
وحص سے ال ابر کھت لبو زک ے اوتیارکرتے ہیں راک یز لتك اور و رڈ وسینک کے تقر یبا تام موفٹ 
دیز يبل نيا صف بنانے کے ے دوط رق اخقیار کے جاتے ہیں ۔عموما جوکرایر استعا لكل انی ےء دہ Cr+‏ 
لا ہے مو کے فر بی ے اکر نيا صف بنا نا چا میں تا کا آلیشن ا[ کے مو ش۱۱۵۷ کوان ےو گیا موتا اس 
لكك ےکی نيصف بناجا تا سب دونوں صورقال می آي سكسا ایک ڈائیلاگ باس" كلكا نس پر ۱۷۵۸۷ 


Document‏ ا6ا كو 0۷ كرد یاو روجو لآ جا ےک 
New Document‏ 
Page‏ 


۳1 21072970 بط‎ | 
۷۱۳ 2 0۳۳ Aight 7> a 
Height [297mm Top: ۲ 2000 


Orientation Bottom: [2.7mm ۳ Automatic Text Box 
۳ Portrait Direct ٢٣ Double Sided 
۴۰ Lafıdscape C Left To Right IF Facing Pages 
| Pages: [1 لش‎ | | © Righi ToLeft Save as Default ۱ 


21+۷ کا استعا لک نے پا از بیس جاک ٥۷‏ یک فک نے سے بيدا يلاف 
اوس کک یبال 016 يكل فک تب ۲2۳۱۸۵۳ كا عن دبا »نیا نجل ہا گا 





Margins 


Left ۲ 2000 





























37 








::/ ےی سن‎ - ۹011100 the Page u 
باغ بناتے وت بوانت ذ ہن میں لبرت ہی سکس ےکا سا کیا ہوگا؟ ا سکی و نارای موك ؟ وہ‎ 
صف كسمو يبل وکا لیا ہوا؟ اسل سككس جاب حا شي چھوڑنا ے او رن جا ب یں ؟ کک سمت زیادہ حا شی موث نا‎ 
ساو رس جان بكم ؟ ان تج ل تی سن اوقت بی ان سا ری چو لك نيك کرد جا حت كادي‎ 
کے نام كك وال" لاک بر “سك ضور يتل کے دی )ای‎ NW Document کے‎ 
سيك کے ے ہوتا سے۔اس ڈائیلاک باس میس تن مرکزی عوا نآ پکونظ رآرے ہیں۔ يبلا ٥9٥٥ء درا‎ 

ls Margins‏ 00115 ك- انوا جیب ذكركياجانا ے- 


6 ۴: م كيامر؟ 








ا گنان سكت سب ے يمل کے کے معیاری سا اديه گے نل جس ال ۸4 سا بوانظ رآ دبا ہے۔ یراک 
سام كا نام سے مج سک جوز 210 می ماو رل 297 تی مہو اس ط رح نوات کے شور اور راول سسائزز 
ول ان میس سے ہرسائ کا الك نام ے :۸5,84,85 دغیرہ مم وماجارے ياك میس یادف ڑ یس جو پٹ ہے 
ہیں د40 ۸سا مات »و ہیں اس لز یاد ہکا م۸4 کیا جا تا >- 





جند معيارى سائز زکی لست کے بعددوآ أن ہیں: ۷۵1۸ی چراق اور 1018ا ا ن الاک رآ پکو 
سنا ت کو معیاری سا مر جا ےہ امنیس صو ی سا زکاصفہ ہنا نا جا سے رآ يبال مطلوب چوڑ ا گی اورلسبائی 
لك بنا کے ہیں اک ریات کے معیاری سات بش سكول سا نے ر سے ہیں ت2 يراس يلوتم کے ردو بد کر ےکی 
ضرور یں اس سا کناب بی ال کی جور الى اورامبالى تخي كردي >- 























رشن )سمت بتری: 

]1 ۲۱۱۳۳۱۲۵1۱۵۲ 
fe Portrait 

۲ ` Landscape 









ای سيره يأ ل آرت Orientation‏ ¥ وان ديا گیا ہے۔ Orientation‏ کا j”‏ هر 
بد سمت بنرك ملل کی پیک ناوخ دسا ںآ نیشن سك ذ لل تيل برا نیا ر دیا ہا تا ےکآ پ كو هوه رمن 
گھڑا) رکنات ہیں ,۵0050206( لا )وا ری كام ۳۵۲۱۲۵۱۱ موڈ مم سکیا جات 
--اعلان»بضروری اعلان» هر ول او رتم اوقا تک لست اخاہ با نر پاات کے 4 20050209 اموژرو_ء 
کارلایاجاتاے۔ 

٥۲1۲8۲‏ اور 200562 ٹس رتق: 

آ ان لقظوں میں ا کی اور للك فرق سے چا جا سنا سح ور یت کی ےلو اور لینڑ 
عي" ليك ہوۓ ئن ےکوکہاجانا ے۔ مز یروضاحت کے لات و لک یکا جا كنا بك ٥٣٣۴۵۲‏ نكا سا 
ہوتا سن ىك لبان زياده اور چا بول ہے جل 0806 3008ا اس کے ہنکس دص كيان ےج سی عذال 
زیادواوربا یم مون - 





ا ان ی سبح خی اور Pages‏ ہے۔اگ رآ پکوا ٹاک شوك نے سے انیا تک 2 
ےک می اکا م نوات پتل سپ بیہال فا تك تعدا ركه د یں ای رآ پ کی نی ای میس بترا سے بی 
مطلو آخ داد ےنات بن جا نبل کے اودو را لآ پکو بذعا نئي يذ یں گے۔ اگ رآ پکوابقدای مکی لكآ پکا کم 
کے نیا قل ہوا توا تال ی بے ديل- جہاں يعد سئ ےکا انا م ہوگاء دبال ایک دفص © راجا ير سکمرنے 
سس و ده ددوسر صف ہن جا ےکا ۔ ا یط رع نس کے سلا ر 1۱۸0۲ ع دبا سل کے ہکات جا گا 























و ف0ت ئا 
Margins‏ آسان7ز ج حایس کیا ہا سنا سے _اصطلا ريل ال لک اطلاق کے کے اس نت وتا جو 

عا کےذر بیج نال بوڈ ديا جا ست - ج بک یکو یت ری ہا ےلو اس کے دوفول جام بك عاش يجوز ا جنا ے اور 
اجکی سن ےکا بكو حصن الى ہوا سے اك ایک متقصر قبي ہوتا كرو وري واي انشا معلوم ہو۔ دوسرئی اتم 
بات یش نظ رو ےک جلد بندى وت اكول حص جل رتش شائل بوكر يصب نہ جا سے ۔ا ن تج می لكا مکرتے 
ونت الى متنا ص دک بنا فك کے حا رول جاعب حا شي يجو اجات ے۔ اس کوا صطلا ٹل ۷۸۵۲۱۴ کہا اتا ے۔ان € 
اورکرائش :اپ کے سوفت وییئرز یس مارژشن اس کی ديا جا ے من کہ نگ کے بح هگ کے مر علس ی 
ہون ےکی صورت می ٹر کٹو ہار ے ارک ےکوا رح یکا ثد ےو ارت کاب کے اس سے اکل تا دی 
Margins‏ 
Left:‏ 
Right:‏ 











٦2 ٣٢ 


02 7/۲ 
1 2. mm 


Bottom: ]12 


Tap: 








عام ظو ري کے کے پا رول جاب جر مار نيمو اجانا ہے دہ2.7 4 فى مر ۱0:5( آ دسااي ہودنا >- 
۶ا امم سے »۳0 کا مطلب دا بل »100 اويراود 80110۴۸ سے مراد بے کے ہیں ان 
يدول چوا ب میں ےآ پک کی جانب ام سک مط ان جا ماشہ چو نايا إل موز ہیں ۔ 

81 0ا( 3 اشن )ی مت اور ججت: 
Direction‏ 
Left To Right‏ ۴ 
fe Fight To Left‏ 












اس سے مراد ر کےککھنکی سمت اور ہت ہے ۔اگ رآپ e to Right‏ کک ے + ول يها رت 





























وا رای جاے کج TT‏ ال تادر ]ع | Right To‏ + عل لگا و يلتبا رای 
جا جلك ء چ وارد وک رکا صل قا نون ے۔ اردور یک کیو زک کال تاعدو بی ےکا ست با ی ی 
ينث )ليسا جات ین رو ایت ر ہو میں الك ش کا مواداردو سے نز یاد ہے پا ا ںکی سیگ برا طر کا ل 
اسے با یں سے دا نل کک ٹیل زیاد ‏ ہولت ہو ہو اس صوررت يبل ليفث لو رایت پر چیک لگادبیں۔ اس طررع آپ رر 
ین وه کن رن زان ھی کے 7 اک رآپ نے اردوتیکپوزکر کی ےو اس اختیارکونچی ان کان 
کی نڈرفالٹ تس Ri to Lefty‏ سی ٹک گیا هنا >- 


58( کا )ی طول لى خا يا تموو: 
Lolurnnz‏ 


1 
utter: 


لشن 8207 


کال مکا أسالن تج ”طول لى ا ا ”ولا خی ےکی امک سروک ایض کے ب ری ہا ےہ 
ال می سٹو ما ایک یکا لم عزنا جیےآپ کے پاتھ یل مو جو رناب ےک ای کے درمیان كول خطو ريل »ال ایک 
تکام یں سارا ییا ليا > کان اخبارات اور رسأل وير بنا. ست وقت ال یل ایک سے انلم بنا سے جاتے بل 
مشلا اخبا ريل آل كالم ہوتے ول - رسا سل میں تین اور ڈائسٹ وغیرہ میس حار با يارج كالم ہوتے ہیں انآ بیشن کے 
ذا ےآ پکال مکی هرانک ہیں ار امس نايك توكلم ست دل جوا سکی فال نيل" 
حاورا رسال وخ ہکا امرس ف کا مکی نیت مط لق می کا لمك تخر الا جب ہی ہہ ےگا تو 

پ نے یہ ں کال مکی تن تعر توت روہ فی ات ہی کا م شل ہوگا۔ 

n Gutter‏ )ن و وکا مول کے درمیان فاصل: 

لیس بف رين وکا مو“ روک ول سك و رمیا نكا فا ص مگ ہلا تابن اگل الم یم کا مم سس قرفا لے ير 























ےت .4ٹ ضري 0.167 ا ہونا الکو یاو كر سك فا ص ےکوکم ادها اس ے۔ 
ا ںوشال سے وں ین : 


أ...ح. یچ مم 


اس یل بیس ووكالم یں سیا ریگ کے ذر یچ جوفاصل ہا ییا ے١‏ اسےاصطلاں می کر كت ہیں۔ 
Document‏ ۷۷ الاک بوكس می ان م مک کی زو کے بد يوذ لى انيرا تھی د بے گے ہیں : 
Text Box‏ 3۵ و تست إوس )می خو دک رج و 
Automatic Text Box‏ ۳ 


| ÛCiouble Sided 
۲ Facing Pages 










رپ الک لانشن نف باس کے بحآ يكوان چ کے کے ل ےکوگی اور 
کن ےکی رورت بال پڑ ےکی .0۴ ب کی کک می او رن شرو کرد یی -ا ہآ پ نے ال سے چیک بكرف از 
اس صورت می لآپ براه راست بكب لآ هک كبكو لمن نا کے لے یربکا مکر نا دآ ویس 
وس بنا ناڈ ےگا یات سیگ یٹ اس ب چی کک نشان لگا موتا ہے۔آپ باعلا لكوت يكت ريل راخ حال 
رت 
(Double 0‏ از ) سن روط رفسف بنانے کے لے : 

این کلمت کے سح با فش تاکن ا کف مرکزی من یی روج میں 
اکر ظا ہر وت ہے۔اگرا ںآ نیشن پرآپ نے چیک ]دت ای فال میں دز امرب “یی مرکزی فش 
گے اور یکس لكات صرف ایک غر ےکا ارچ نیس ال وقت ناتک ضرورت يلج جب تم ی 
کنا بک لے وٹ ( ن اس کے لايل سورتكا صف رض میں ہم ريكست لت بکا نا مكبال موك سؤر 
کہاں »دنا جا ؟ دونوں جانب حاشی کنا تجوز نا ے؟ وفیره) بناتے ل د ماس جک یت ريف ہوم مقصدہ استعال اور 
اس کے کیل متا ہق بس يا نکر دی جا كك - 
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رت ےط مت 

ا ںآ بیشن پآ صرف ای صورت می نان 6 لگ ج بآ پ نے اس سے يكل وال افقيار Double‏ 
0 لی دوطر فص ينا ف وال اغتارکونشان زدکیا ور اس پر چیک میس لگا ير نیشن بجا ہوا اورغی ردان 
وا جو اس کے نا قامل مل ہو ےکی ول سے جس طر کوکناب بذ نے کے دورا کناب کے دوصفات بهار 
سا سحت ہوتے ہیں ء ای طط رح ا ںآ کن بے چیک کے ےکی ہم ای فائل کے دو دو نات بیک وقت اسم بن پر دک کے 
As Default‏ 2/۵( سیواز هالت )ی فط ر یط ل تہ کےطور رکفو کر نا: 

اگ آپ من ےکی پوری سيك کے بعد ال افتیار كل ککردیے + ہیں و يآ پک ویناث سیک ن فطری 
رت ين ا - ج بک یآ پ ی فائل بنا“ مس E New Document‏ ان ایپ کے 
ساحن یلگ بط سمو جود موک آسيكودوياره يريك كب لكل يذ گی ۔اگ رآ کول ڈاکومینٹ بتار ے ہیں اوراس 
يصو سیک ہے( لین سیرپ تی نكا م اورليفث ٹو رائف )ايان لوپ فط ری تی بک حيرت كفو و 
كرنا پا سنت » با ماش صورتال می كول تصول سیک سے نو صرف 0۸ كل فک مس ما 2010۲ کا کن دبا بل - 
Save As Default‏ كلك شک یی ۔اگر اس برک ككرديا فو آ پک موجوده سيك 'ڈیفالٹ سین فطرى 
تر کو ايان ل کپ حبك نا فرب یں سك سن ےکی موسي كاب کے سا نے نوك او راکآ يولول اور 
سل کر ہون يبال ےت رہ ىك فى کالب ہکن ےک جردوسرى دف اق یلتپ د ےکر Save As‏ 
داح ]6 6 يكل گکرد ری توب فط ری تریب روا ںآ جا ےکا ۔ 




















1 اص نناک لیا مطلب ے؟ 

سفرك با کے 

Esse Orientation الفا ل‎ ۱-3 

4ے بنا 2 وف تی اوران وج باتک ما Margins‏ رکھاجاتاے؟ 

5- سوت ویر Default‏ کالفا نہوم کے _لياستعال موتا ے؟ 

8۔اگ رآپ ضراعلا رو ری ہدایات اضرو ری غلا امتا ہو كسمت وا ل گے ري ؟ 

7 دوک كول ےو رمیان کے فا ےکوک کہا ہا ے؟ 

1 شي نے بنا سس سکاسا بيهر مومت بت ری کے لاتا سے Landscape‏ اور 0 1 نوات تل ہو 

2- الا صفر لان نی عذال اور ال 5 ات نومت برق مل ]4-۳0۵۲۳۱۲۵ كام رشقل ہو_ 
Gutter‏ کافاصل 5. ای بر 

3- 7×4 كا ليصف با بل جو 20 صفیات تنل بمواورو و من ےآ پکو بیک وقت اس ین ہر یں ے 

4 4 ا بر 8×8 كا صف ال اس طررح کے دا بل ہاب سے 5. 1 اور با بل جاب سے 0.5 ا 
مارشن ديل ۔او پر سے 2.5 ای کب يت 0.5 ا مان ديل - 

















Document Preferences 


اف ےا ر جا ک) 


Preferences‏ أررع ريع ونا 
Measurement Unit r Pasteboard Size‏ 
Genera | | 0 Across: ]157‏ 


سح سوہ 


سس سس چ[چ|ل ۳ ۳ Guides‏ 


Snap Distance: 10003 ا‎ visible اس‎ 


r Position 
۴ Front f” Behind | 


Start: 





Style: 


ڈاومییت لف نس كا مطلب ادروم : 
ڈاکومینٹ كامتق سے :كا نزات مسف اوري یٹس“ تک کے ہیں۔ رین زا لک مع سے لتق : تر جات ۔ 
یہاں:ڈاکومینٹ سے مراد ہردہ فائل ہوکی ے جآ پ ان تج لالز ڈاکومییٹ پر یڈنر“ سے مراددہ جزل 
ب کو مک مک ست وقت ای ان کی ول بت بنيادول يرركحنا پا سے ہیں -اسآ سان لفظول میس لول ان 
کیا ہا عتا س ےک ایک فائل سس تلق وہ ایا رات جو ہم چا سے ہی ں کان تج می لكام کے دورا ن “یں «ستياب مول _هشلا 
آپ سن کا سائز اچ نل کنا چا سے ہہیں يا لى مخ میس يمت ميل ركنا چا جے ہیں با ثم ؟ سراروو سال میں 




















پاچ اش !ام کے ردان يشما سبيت سان دکھنا چا سے ہیں بل ییاور ای طررع کی وکر بات 
کین مني ںکیا جات ے اورا یکو ڈاکومینٹ پر ضر کہاجاتا جديا پش نآ پکوان تج میس وولف صورتڑں ہیں وو 
تلف مقامات پر ےکا 


”ڈاکومییٹ ریس کا 1 بیشن محلو مک رن ےکی جرگ یصوررت: 

Document Preferences‏ میت پر یمن کا 1 يش نكس طررح معلو ميا 2 آپ نےان 
کول لیا سج يان الى کیک نی ینس بای سک وج ےآپ کے سا نے ان می انی صرف پا مکی ججز يل 
کد پا ےلو يبنو پار موجود Preferences‏ وک ا ی سا سک ےکن لاز مو (ڈراپ 
ڈائون مق ) س 806101706101 سك آ نیشن پ کل کب یں۔ بيب نی آپ ال پ كل ككريل سك آپ کے سان 
Document Preferences‏ زان جاک ماگ بكس “کل ہا ےگا 


" واومییت ف برس كا ۱ 1 نحلو مار ےکی دوس رىیصورت : 

كرآب نيا صف بنا کے ل او رآپ کے سا شل ان تج وا دن امک تنام ایام ( يارج مكزى اور دل 
ی )نما بر مورت »ای صورت میں متس اوی چک نی نکر نے کے لی مد بار عل ( یں سے 
ويل )ونم موجور Edit‏ کے لو کل کر یں رز إلى مو( ڈراپ ذاو نو کے ال نکی ین 
Preferences‏ يكل ککریں۔اں بك ککرنے سے ا واب سب ڈراپ اون نو كد گاء وہاں 
Document Preferences yı GTZ Document‏ کا واگ بو لآپ کے سان 
ان ون من اتن شارت کل -Cirl+F۴11‏ من کے ووران ووثول ر طون ا امیت پر 3 
لین يي کر رتاک ووفول طریتوں ےکی وبر بیرق آ ی ہوجاۓ او ركام کے دوران ال سے بروقت فائده 
ا 
Measurement Units‏ “ی میت نونك ) باتک اکن 


ات EE‏ ۳ 
'أقععمة جا | 


۱ Character: 1 Points 
ال سر‎ 





























یاد وان 11111101011085 
اک یی کروی چا ہیں ہک ہآ کے چ لک بوت سے ايف می کے مطا كا مک رک امیت بر ی 
کے الاک اوس میں سب سے باب یی میت اون“ کا سب منت نکش اور ینف“ کات ج کال 
یتسه 2 9 رت 
كونا کی اکا گی ا موك انی شیر بی میٹ رہوگ با و ائحٹ؟ 

مجر میٹ ونث ۳ یش دو اختار ده گے مہیں: ۱ نوسن عام اشاء کی پاش )اور 
طح (ن الفائرك بلش) جز ل Gener‏ )الا کےعلادہ دنر بزو ںک بياش ے مراد یمتا 
صن ےکا سا رس کاس ہو؟ اکر کیت اوس يإ نسل بكس بنا ناڑا جا فذ ال سک يهال شكس پا نے پر ہوک جا ے؟ ۲ن 

از کے ےو جود يها ے ھا Ru‏ کت ميل نا مکنا چا سے ہیں »يار س ؟ اکآ پ ا لک جزل سيك ال 

New TT‏ 3 ميلك بر من نی 
کی یا اور لى میرم نلاب مور یی »ابر صفہ ما یں کےا ہے پان ار نل نا رکد ہاہوگا۔اسی طرح 
کوئی بھی اوتجيلث باس ا کی پاک یآ ماع یک مول نر ےکی د با یھی ا س ت رمل وها ے 
9ب ٔ۱ ۶ رت 

ان میس سے پیل ےکا یناث پیت" مجن فطربی اکا“ ہی مشر (۱//۱(۴0۵16۴)اور دوسر ےکا لوا نٹ 
a‏ وق تآپ فطری سیک بھی ركد حلت ہیں اور ینمی کی اکا یکا انتخا ب کی 
کر کے ہیں۔ چنا فط ری تیب اورتموى استعال میس بیقر سب ده يك دوصرے لمت کیٹ مس تو باکت ی اکا 
ہی استعال ہوثی ےہ جوا سک فط ری اک ميان 000181( جزل )ںا کی اکائ کت ری ابا انی 
می سمط بق جو اکاک اھا بكرناحا ہےء یبال ےل ساب 


58( 6ز )ی رين اكب رس : 
٤‏ چا 
Snap Distance: 0۳‏ 





Position 
8 Front f” Behind ظ‎ 


kutubistan. blogspot.com 


























اھ یں مور کے ھی ۔ان ٹیچ اتوس پر 
مود ان '( ولرک پل کک بس اورڈ ريلك کے لے یسل( کن ما وس کے بش نکوکچھوڑے !یرای عالت میں رب 
کی جان بنجي ) آپ منک نل رن ککا ایک افق خیا بین کا ہوک ای ط رم ای کک خی ان عمودی پا ہے“ سے 
مین کر نے یبود رجنماخط نے ريك می نظ رآ جا ےگا۔ جہا ںآ پ پت ہو كام کے دوران نح کے کے 
ال قررہ حت ے انا تست اوس بنانا ہے اود اب تیلست لوکس اس خیکی بالكل سیر یل ہو 
ال ےا مآ گے يتك ندمو وبال طاو مت ےک 027 


اس سی دو بن ده گے ہیں ۰ 80۱20 اور Position‏ ۔ پیل ےآ با سپ و 9 
مطلب ے: «لیق باانطبا تی فاصا؟» اكوا سال ے یکن کے لیے وں بیا نکیا جا سا کرک يذلل یش این یں 
اكت ررح ري رلک وربا دونه رن ۔ ا سکیل ہے ےک ہم ج بت کول کم لان 
26 ول او رگا ال ب 0 
کت دية ہیں یبال 01913006 ۳ کےا بیشن می لآب نے جن فا صللا موک گا یڑ لاک کے اننا قري بآ نے 
رده اس اد ٹکوشودابنی طرف تج ن ےکا ورك یڑ ئن ہن یگ کے بالكل ا کی سدح ٹل دآ ےگا یکا می لاک کا 
مق ری بی ہونا کرو هآ پک رما یکرے۔ بیکش ای رفاک ایک حصہ ہے۔ اس ل ےکک میڈ لئ کا يل فطری 
تقاض يننا ےکہ جب اوکجیٹ اننا قري بآ گیا ےلو شای رکا مک والا ا كواس پر سض قكرنا با >» چنا چ دہ وو 
کرلتاے ۔فاصلا پ نے بیہاں سے تو نکرد ناس پراش فا لے کیرتکلا الا ناكا یڑ نك 
ام 

ددس ] لشن (لو تن ) شش ۳۲0۱ اور 80100 کے نام سے جودو زب افتیارات ده ہیں ءا نکا 
منقصر ہے كراكرفرنك (فرن فکا مطلب ے “سك اور را مرکا مطلب جا بے )ب جيل ک نم 7 
او ساك نآ پ جك اکٹ ا میں کے کا زاگ ان تام اما رگ متز(سن کب 
سارک ٹکرتے ب لو تام زی زین انلس كاعد کاو پآ ات کیو کا یڈ لاکن ان کے ھر ہیں 


KK‏ جم 


سے 
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Number‏ 5-8 بع بسر )مؤسفيغار: 


Page Number - 








123 





ال يل يبد[ بیشن مش ٤‏ کی ددست تم نے ب نک رن ہوتا ےک اس فائل میں سف برس عدو رو 
ونا جا یے؟ بسا اوقا ت الما ہوتا ےک راکآ پک وتا ب پو زک ر سے و لا لک ايك باب ایک فائل میں کے کرات رکفو 
کرلیاء دوسا باب ووسر فل یں تیس را تی ری فا لگ ےکا ارادہ ہے۔ چنا اگم يبلا باب 50 صفات تل تھا تو 
اہر ہے دسب باب کے سآ پ جو ای بنانے جار ے ہیں وہ51 جر کے سے شرو ہوگی دبك كك ىأب نے 
يبا لكل موف ہے۔ ا کافا ند ےتا ےکآ پصرف نی فائل بنا بل کے اور اخود 51 ےجرد وجا بل گے۔ 
تھے بھی دوسا افیا را كا سل او رانا ضی٠‏ نکر نے کے لے ہے۔8 ا80۸ ليشن می رول کے حا رخف انراز 
ده گے ہیں ۔آپ جس ال صف ني ركسي حت فی يبال سے ا کون بک ری - پا در ے نئل کے او سؤر 
لانے کے لے اسٹ رج“ میس جارس ككل نی سے کت کیا ابا اود ندا كار فرق کی دبال اہر ہودنا ے ماسط رج 
“ کاسق بذع بحدرآپ یہ لكلف ال او طف رکا تارب کےا سکام فو مكاحت یں 2-1 
Size‏ 0 )بشن کے مس پا رف لکاحصہ: 


سس 28 Paslteboard‏ ۲ 
ظ :15 عم 


0 34 











و ات E‏ ا پک ولیو سمط نحل ےرذ یٹ لور کوک 
کر کے نلا سکو ہا اف تت کے لیے ہے بات زنل فی چا کرام ج بک ىأو ل رب یکا مر ے ہیں وذ دورن 
کا ٹن اہک زس مون »جوم جنا کے ہو تے ہیں يان ٹی ایال اس کے ےی چ بحآ رق مون کی لاس 
کودرکھاجاۓ ان تج می لکا مکرتے وف تآ پ ال طر حکی چیو كوا س پاس ہوجو و چ کت ل ءا سکواصطلاح 
ل Pasteboard Size -z ely Pasteboard‏ زر ياس چگ کے ما کان كياجانا ےکہ 





























2720 کل سےا اک رآ پک كام ا ینعی تک ہوشٹس می لآ يكور ف كل ضرورت 
يدهي ل ہے ملا آ پ ایک سا تلف جن می بنا لیے ہیں اوردقا فو صب موق ا سکواٹھا ا کر لگا نا جا ست ہی تو اس 
سید تک کا از ری گرا ویتکا وکام ہو ا كو يفالت سیف يرد ےد ںای میں 
5 سے مراد وا یں اور پا س چپ مراد اور یی کا فاصلہ سے جس جا بک وه بڑھانا جا ں» 
بڑھاسکت ہیں_ 
(Rulers‏ ماد 

سح لو ۳ سم 

۳ Visible 

زوا لا ır‏ 


| Across: ۳ 





| "| م۵۸ 
| لاه Down:‏ || 


ا کان انتج کےاننیس پ نظ رآنے وانے پا نے سے ہے۔اس میں اترا طور ییا نھ ۷1101“ کا 
د گیا ج ۵طا۷ کا مطلب ہوا ”تبلل ریت پان رآنے وال ا رآپ اس بر نیک( ]دب 


گے تفل پر یہ پان ظاہرہوجاتےگااوراگ رال سے بیعلاصت بذاد سے ہو بادآ لظرول سے اول ہو جا گا۔ 
دوبارو ا كوا تفص يرلا نے کے ے یہا ںآ “مرا سکودوپارونشان زولرنا ہوگا_ 
ورم )مك نیا ماخذ اورم ا: 

اس آ یش نک نل بھی( ) ب نے سے ے۔اس میں دوافقیارات دسيه گے ہیں :۸0۲۵98 اور 90W‏ ) 
الك ددس تم نوریب كو سمل ےش رو کر نا چا ہیں شرو رع كر حلت ہیں ۔ جس متا مادا پ بها ل ےکاصفربنانا 
چا ہیں با یکہ یہاں ےآ گے پل تور مونو ا لک نآ پآ کن س کرک یی گے۔ جهال پآ پرا 
پا ے ہیں بیہاںکگیددہیی۔ یہاں ۸58 بنج 0 ما مووک يهان" انق يذ کے 
متا مصفركا انا بکرنا ہو ۸0۴088 میںآ کر اورتمودى بها سف کے لیے مقا صف بک نا ہو D0‏ 52 
ير 


























Vien 5 


اک رپ من ےکی وی صورتمال د يجنا اورا كا جا مز دلینا جا سے ہیں ف حتت فیصدقر یب یاد رک کے دنا سب» یہاں 
سے و نا سك ات ويه کے ہیں عو ما ا سکوم6 1009 پر ہی رسكت ہیں سرام کے دوران مز يرق ريبك کی 
ت پڑے یام یپرد رک کے ور سے جوا تذ یکا ماس وفن تك یآ ا فی سکیا جا نا ہے۔اس کے دوطر لے 
7 پت حجن ینیشن بارع موجودو ایی صف سم ری عفر ا شی بالط ل 
جب یا دوکر بی اك سكو پان کے ججاسن ےکی" شارت کی “01+12 ے۔ کے ىأب یشار ٹک دبا ل سك کر" 
ول ا 
ال کے شار تک کی استعا لک پا ہے۔ 4096 کے لے ۰۳5 50۹۸6 کے لیے ۰۳6 100% 
سك ۴7اور 20094 کے لے ۴8۔ان ات کوک ا وشن استعا لیو سک نا اصرف بیشن دبا نے ل # 


Save 33 Defaull ۱ 


أ ىآ بیشن Save As Default‏ کی ژاوسیت پریفنس من چا رآپ نے هسیک یاب 
اورت چیا تک نکیا ےہاگ رآپ اكوا ہنی فط ری او رتیت تیب کے طور رتست ہیں :اس پل ککردہیی۔ 
اس سیپ گکوعا نطو کنو اکر نا وت صرف 016 كبن پر لیک ریی۔ 


Defaults 


ای ڈائی اگ بوس کے بالكل وان جاب جوا بیشن دحي گے ہیں ۱اس می اہین 0118 0818ا كا يكز 
آپ نے ڈاکومینٹ بر یر سز س چا کرک تبیہ ب یکی ہے يتب د یککرنے کے اعدا وا فط ری سیک کے طور رکفو اک رلیا 
ہے۔ا بآپ جات ہی لک را ںکودوبار ہ ای فطرق سیک پر دو بار دسي کر بل جوشرور میس رلک نے ے 
جات دو ہار ہا ی فط ری ترتیب کے مطا اق یٹ ہو جا می کی او رس گآ پ ےکی وت وجا دك - 


15 3 









































1- میت ريف رسن کشوم وا ری 

1-2 بش کن يقوس سے علو م کیا جاسکتا ے؟ برو وصورت بل پیا نکہاں موجودموتا ے؟ 

كانت اس ےکا م کے کے نا پا رف هل کے لیے لہ د رکا و وج سا لکی جا ۓگ ؟ 
- رن اگم و ںکاگر ی یں _ بیس تقر ے یی جا ہیں ؟ 

5۔ گرا نٹ يكام کے دران تم بها فكوا سبيت سا نیس ركنا چا و یل تم كي انجام د ے کے ہیں ؟ 


یش 

1- د وول رول ےڈ اکومییٹ پر یسرک امیا اک بیس کھویں 

5-2 میت بف نز میں عام اشياءك پا کے لے ای کی اكات بک یی او راغا رک انش کے لیے لواف 
کی اکا اشا بک رکے 0۸ كرول- 

3-ایک اییا نبنا یں جو 50 صفات تل وا ویرک ابرا 51 سے مورتق مون ہک 2-34 

2-4 اکومپیٹ پر یفرنسز کے ڈائیلاگ پوس میں دونوں باذ اچ می كرد يل - بها ےکن رب اورا کوفطری 
سکب فو ارال اس کے بردو ہار نيصف ينا نبل اورا وا ای فطرق سیگ يرواببل لآ كيل نیس ب اب 
میں سی ث تھا 

5 دوز اق اورشن مورک یکا یڑ ا گام ار نہیں وو نوکت بنا س یرت ججات کے وا الاک بوكس میں جا مم 
اوردہاں ای سپ کک لك یرک لا تام لت يتك ر إل یی دلیف کےا وب ہآ 5 

















Keyboard 5 





0 Monotype® Keyboard (View) E | 


٣ Enable Sindhi ۲٢۰ Enable Pushtu Help 


E.‏ ددعت ات نر e SS‏ 7 و 
وہ وتا ے جو بيطي ركام کے ددرا نآ پ کے سا سے رها ہوتا ے۔ با کی ورڈ سے لیف ایب کج بآپ 
تیر الفاظ (Nd Prossasing)‏ کوک ی بھی سوت وی استعا لكر ے ہیں اس کٹ نے اس با تک 
۳9 7 بول ے 0 اور برموجو لكش کے وف میں ما 7ف اردوکا ااون‌سا ر کل یک ؟ Keyboard‏ 
Preferences‏ می ان تر جا تک نکیا ہا جا ہے۔الن ٹپ هل اس اص کان كلق معا ر یی بورژزد یک 
ہیں۔ان یش سے رگ بور کی اپنی سل سمشلا ۸ كا بن وبا یں تو الف“ کاماہا ے8 دب ںو 
وب یوش کت ۴٣00610‏ ( ویک )کی بور ڈکی سيك ے اى طررح مغلا کا بن دبا ستو ن 
وبا ںوگ اور × وبا تو کے جیے ا کہ ھم راہ ۸ ۷0 کی بوذ يل موتا ے۔ ای رح اورک ورڈ یں _ 


06 

















مولو 2 اور ۳ E‏ 
ان مس ژیفااث سیک 1/01۷09( مونو ٹا تپ )کی لورڈی مول ہے ج بآپ ان تچ انیا لكك 
ا ےکی درو لئے ہیں لوو ا یکی بور كواستعا لکرتا ہے۔اگ رآ پکوکوگی دوس رای ورڈ آ سا نا ہے اورآپ ا یکوا بين 
كام کے دوران 02 نے 7 ا IST Keyboard Preferences‏ کت وک 
Monotype‏ کی بورژ ی سک مار کشک ورد کے ساتھ مطا شش نب رتاس لے موا اررو يك کام 
Keyboard‏ ۴۶ فیک بور )اسما لکیاجا تا ے بتكمل طور يراك لکی بور ڑ کے م طا لل رب دبا 
یا 
کر نو با تب 
کی بورڈ پر یک آ مث کس طرخ محلو مکیا جاے؟ دوصورٹیں ہیں ؛ يا فق آپ نا منم نگ مول گے یا 
خيس اكر ني یں ایس ان تنج اانا لكك امك می وف ہکھولا ہے اورکا مکی ابا سے يدك ہو كل سیفن ککرنا 
عات ہیں و مو بار مل موجود Preferences‏ سمي رک ككريل - رز میڈ م نو راپ ڈاون نو س 
Keyboard Preferences‏ يكل ككرديلءك بور كل تر جاک ن کے افظیارات دين ا انز 
بوس آپ سنا كل جا ےکا 












Application... Alt+F11 
09 Ltrl +۳1 
Typographic... ۳11 


اکر نيصف بنا کے او را بکی بور ہے تل تر چا تکام كرس زاس وقت یا ين ]فاح ر 
میں موجورا خر یآ Preferences‏ بك ے Keyboard Preferences‏ لک کر سا لکن 
آ ےکا یل صورت يبل الكل شار ٹکیا كا + ۸+۴ یل ووسرى صورت میس 00+ لظا E‏ +۸ البق : 
ت رہ او رشق کے دوران دونوں ط ريقول ےکی بورڈ يريف سن کا ين چی کک میں متك دونو لكا ط یق ہآ پ 
سا سوا ع ہوجاے اورضرورت يذ سف يهال سے با »روت ف ره امال - 






















the fast selsfien‏ وعد 
Copy‏ 
Spetial...‏ :5۵ 













اتد لفان 

fear Qel 

Select Aif Ctra 
ا‎ Find and Replace... ۴ 

۱ 

Berd T5 Back 

Bring Ta Front 
۱ Lock Guider 
| مود‎ 2 

1 1 مرحم اس 0 الاح خزش Page...‏ ام اعت 
تیه سم اوه 

1 Document... tHE | 


۱ 1 

1 یی ا 
ا ۱ 

| 

۱ 











kevboard: 2 


Phonetic Keyboard [Wie] Cancel 1 
I Enable Sindhi f Enable Pushtu Help 1 


گی يوري يفش برل ککرنے سے Dut‏ ابی ساسا ےکم ا 
معیارک كل بورڈ ہد بے گے ہیں۔آپ ان يبل سے ٣٥۸8110‏ كا انتقا بك 016 كرديل-اى ڈ ائیلاگ باس 
الاك يثك بی مول ےجس کےآ خر میس ۷۱6۷ كسا موتا ے اورا سے مکل اس معیار ی کی بور کا نام ھا وتا 
+ لک آپ نے احا بکیا ے۔ شا آپ نے J Phonetic‏ بورژکا انا کیا تھا ذال ی بے Phonetic‏ 
Keyboard (View)‏ سا ہوانظ رآ کاس يكل ککر میں سا آپ سكسا عن فت بك بور كان مون اور کا 
تموى منظرآ جا گا مش ےا یبا نگل کک کی ورن اش کےکون سےترف سڈ ارد د لكوي سا 
ر اما اقا درا پک کک نے سےآپ سكسا ایک ( لوي اپ )سبل ور ول جا ے كشا يال 
آ پک ایک ایک مرف کے پا میں با اگیا ہوگا رال کی بورڈ بس ها كياللا جا ےگا ءا ےکی لصا جات ے گا 
اور C‏ ےکیاککھاجا ۓگا- 

کی gg‏ ینز مس Sindhi‏ ٥ا٥۸‏ ام Enable Pushto‏ ده ند گے ہیں ۔ان يه 



























چیک [0 ]4 ےآ پان می رک یں۔ 


اردو کے کی حرف کے ليبن محلو مرک ناوت کی ےہ علو مک ری گے؟ 

اکآ پ ان تج کا مر ہے ہیں اوردورال کو زک گآ پ سكسا ول ایا ر فآ اتا عل کے بارے میں 
آ پم لک ین سے کن سس كلصا جا كا پر بان مو ےک یکوئی ضرورت ہیں کل بور پریفرنس نیس ہا یں 
اوا ا ویس اپ سا خی ول باس هکل میں اپنا مطلو رف ملا کر کے بند 
کرد اوران ار ار پر لت موقا پیر ے من ےا ریف نكا لکرکام کے دوران ات ايخ سان 
کال ۔ ج بک یکوئی لو نبو اس بس وی ی ۔ خر روت نو الا ی ۷ ےک رش از 
5 کے دوران ا یکو آیے سا گے تش د اس سی ATL‏ می ںکبھی Phonatic‏ کی ررك ومين كن 
Phonetic‏ ى بور ذكوارده کے معيار ىكل بود ہو ن کا اعرزاز حاصل یکول سات ركان اور 
يموت الکو ہیں _ پور ےکک اس شقن ےک بورڈی ہآ پکیگرفت مضبوط موجا كك اور بلق فآ پ اپنا كام 
کرک پل رآ پکو اس صن ےکی ضر ورتوا موك ند اکر دک بشرطیلہ ا لك قوب ش نکی ہا رہے۔ 
گی لور بل وله طاو اور 4 ی۸80 كافرق: 

انل ! آپ ج بک پور ڑکا ویول یقاس شآ پلا لے رقف کے ساتھارد و کے وور كلك ہے 
نظ بل كان بس ست ايكون طھ اور دوسا ڑکی ۸۵0 کے سا تھا ہوگا کیو زنک کےدورا نآ پ ةحول 
0 کے تقایل د بے گے رو یرون وماج اور بای ۸86 کے پالتقائل دنے گے ۶و فكو بذی 0 ۸8 ےلکن 
ہوگا۔ ا کا آ سان ریت ہے کہ ج بآ پکا مكيل فق کی بور کی چھی ئن میس بالكل با یں ہاب موجد 02۳5 
۴ا كبن كردي اكات لم وال کے ذ ر سے ہوجا ةك جک ورڈ یراس کے بنرکرنے اورکھو لے ےلت یھت 
Lock‏ 9 کے بش نکو بن دک نے کے بعد جوت ف يمول ماح کے س ات کک کا ہی اس ولاعت جات رک ایب 
فآاے جو 4 ABCéS‏ سا تج ککھاجا جا ہے Caps Lock‏ کوآ نکردیں ۔مڑی ۸80 با بای ۸860 کے 
التق بل ده ارده تروف کک کا ایک ر تہ يبك ےکا ی فلوو ہے مو سے اس کے ات 11۲ کا کن 
ا 

















ہو ے۔ کش لتيل (لینی زیم هار )ا دحال یجن يجوف ماھ ) كافرق ہوتا ہے۔ یجن اک ہآ پکوئی مرو 
کناچا سے ہی تا کا يبلا کیل میس ہون چا سے الى طررح وتو نام ہوتے ہیں ان میس بر فک باز ف ثل 
كلصا اتا ے۔اردوٹا تيك یں اس چز الول و یں _ 


0 لعا ناس بیس الک » 5 الك ہے سا الک ہے ۸ الک اور ال الك ہے۔ ان میں سكول حرف 
دوسرے سے ڑا ول چنا مالک ٹا پک میں اس چیز كول ب انیس مو یک راگ رہم نے ایک مر فك یدهم 
رف اد ہے ہا ل کے اور یکت چک اويل کےء وو اس یل کک یلع شا رو سب ین ابام سک ددالنا اک 
او وتا یرون تيك می الغا ظا کے جو ڑکا کی خيال ركنا ہوا ہے مشلا بی لفو ”الام“ آپ اردویی سککتے ہیں 
تو الف الک :نس ءل »الف جڑے ہو ہب زم “الك ہے۔اس میں ایک تر فک جک درا ترف كاسنا سبلن گی 
سا یس ات ج یلکن سے وہ لذظکاکوئی او وهای شال بیو کی باک س ےک اک رآ پک یکواروو 
توف کے بارے می یہ انا پا ے ہی ”سل اور“ ریش کے ایک یرف 8 ےک جاتۓے 
إل يبال گآ پ نے ناصل تیوه ص" بن جا ےک جو باك لاھڈ لام ےر لكشل می آي بتانا جات ہی ںکہ 
اور ۲۷ تان دول ےد رمیا ن اگ رآ پ فا صل کی دب ہہ جيل گنیس اور شی راکو او روع بنا ل کے _ 




















ال سول عماج ے 
0071+ 
ودای 501 کے تھے جا میں گے۔ 
2:7 
الما کے ہیں٤‏ دہ 87016 دياك جر 
Caps Lock‏ کاش یآ نکر ے 
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...لصف کے ل موجود 
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1- بورڈ کے كت مغ یم ہیں؟ ہا ںکون سا نوم مراد ے؟ 

2۔اگ رہ نے اپ ےکا م کے هک معیار کی بورڈکا اتا بكرنامو کی ےکر میں ؟ 

3ا نج میس سنا لاني لے سیک مکی تبر کی ہا ؟ 

4 گر پکی معیارکی بور كانتا بک کےکاممکرر سے ہیں۔ دورا نكا ایام فآ جا ا تلكا نآ پکو 
تلم یش نآ پک ےہ علو مك ريل ؟ 

5-اردوکا معیارکی بور سک بور ڈکوکہاچا تا ےاو ریوں؟ 

8۔اگ ران صرف پا رکز ی چ يل نا ہرکرر باہو ا لصوت می ںآ پک بورڈ سے متعلقہ تر جات كانس 
ط ر لے سمط ل نکر میں ك؟ اورف اشیا ظا کاواس وف کس ط ریت دما زكريس گے؟ 
ای 

7 4 اتک شی ٹن بنا یں رازن پر پا دسو جود او اا کو یہاں ےت كردي اوراسي كام کے 
لی 9110 کی بورڈکا اتا بک یں- 
8- بی کک بور كاو او کرو کین مس رف گی جا گی؟ 
0- مر پ_ کے يال پت ےا و ونی کک بود ذ کول وال ون وكايرنت ديل- 

















User Defined Keyboard 


(استما ل کر نے وا ےک بنایا موا ی بورڈ کی ر ی تخیر ) 


۔ 1225 : 


۱ User Defined Keyboard 1 
۱ ۲۰ Enable Sindhi FT Enable Pushtu مه‎ | 0 





ارم ےکی بورذكى | و نار رس n E‏ 
معیار ىك لونڈٹس روز ی بہت تد ىكل موت ناس بیس یادا می کے مطا بق ڈالنا جا سے ہیں بیس 
مرك جا-2 ؟ یہا بھی سب سے پیل پر لآب نے میاصفہ مایا ے باس ؟ اگ ناص فيس بنیا حرف انچ 
کھولا ے اور ابد بی بی برسي گک رر سے ہیں نو میینو ہار میں موجور Preferences‏ لضت Keyboard J“‏ 
۴۴۲۰۰۹ کلک کک ب اوراكر ناف بنا جك ہیں اواب ببسي کک نا جا تے ہیں تذ اس وق یبن :فلاخ کے 
نو بال موجووا IJF‏ بن Preferences‏ بك Keyboard Preferences LA‏ رلک ات 
سا هتفصب لكزرئل ے۔ 
عا مکی بور او لوز ر ورڈ کاو یودن وال لوپ اپ و وز مم بین فروق: 

بدي کیک جا ے؟ اک ویک ے کیل معیار ىك بوط اود ”لوز رڈیفا سڈ“ کی بورڈز کے ”و “عل تین فرق 
و ولو سے مرادو یه سج نسل میں تام بثو کل یکی ہوئی ے الك يل مون ہکم نے ی موجوو 

















وو و ید ورڈ ی زک ولاك بسكل ہا ےتسب سے ييل آي بھی معيار یکی اور کو 
سالک ٹک کاس کے نین ےکی پٹ ۷10۷ کک ہیں اس بتک نے سے جو ون هی .اس کے او نوا نکی بی 
یس اہ کی بورڈکا نا مھا ہوا اوراس کے بعد (۵06۱۷ ۷۸۵۷۸۷ )کھھا ہوگا۔ ا کا مطلب بسكا كوا پ صرف و بوكر 
اپ ےکام یں مد ہیںءاس کولب کر کا نيا رکش ملا اگ رآپ نے نوی کی بور ڈکا و لاق اس 
تام نكيل فق آپ کے سان ےآ جا ےگ کر ےآ پ الف یں گے دا سے نب ليل گے, ای طرح گر 
آپ 018 کا بن وباک ۸ لی سکرتے ہیں لو الف مدآ کا بد“ “٦‏ كلما جا ۓگا۔ اب اگ رآپ عات ہی ںکہ 
8 سے اب اور نات ”الف لكيس با پک خاش جک جب میس 8718 کےساتھ پر كرول ٹوو وصرف وه > 
“کہ بلہپودا” آ کھت یرس آپ یہا ںی كر کھت ۔اس کرو 0۳ ۱۷۱۵۷۷ کھھا ہواے۔معیاری 
کی لوڈیش اس وحی تک یی تبر يل کے لیے ۸۵٥2۲0‏ کی ای اسك لآ خی معیار یک پورڈز کے بعر User‏ 
Defined ۵‏ کے نام سے کرک پوڈز د بے گے ہیں ۔ ان بل ے ےکی ایک کو ٹک کے اگ رآ پ اسک 
View‏ كأ ال کے اويرضوجودعنوا نکی پٹی يل صر فک بور نام User Defined Keyboard‏ لا 
موك Only‏ ۷ کی قير كك ہوگی ۔اس تید کے ن ہو ےکا مطلب کراب بیہا لآب ایمیک کل اوک 
اک میں وک معیار یکی بورڈ مل تی ب یکنا چا سے می نود یھی يها کر کے ہیں۔ 








دوسرافرقی ی ےک ج بآ پک مهار یک اورک ولو لبت لق ان ہے دا بل جا بآ کوٹ نآ یش ن تر 
آے Close < Printy;‏ اور ان میس سے يكل دون وا بول گے ج بکر 88۱۷8 كا ٦ین‏ با ہوا 
موک ا کی وج ہا ہرمک سوفت و یتر لک ورڈ می سآ پکوتبد ب یکا نا رین د يتافو تب وکا انار دی 
کا کیا مطلب [yr‏ ے؟ جل Ue Defined‏ کی بورڈ میس 880۷8 کا آ نبھی وا اور روش ہوگا سل پر کلک 
کر کےآپ اتیب د بے گ ےکی بور روک ہیں او رک معیار ىك بل ىك اس بد لمكو 
گنو اکر کے ول - 
































تس فرق بی ےک ای کی بودة ویو کی و ويل بالكل پچ با بل جاب g16 Import Keyboard‏ 
ے۔معیار یکی بورڈ کا واو ليت وقت برآ کی بھااورخی روا ہوگا۔ وز رکی بورڈ ٹس ہا کی هار موجاءا ہے۔ بی 
ددمقام ہے جہاں سے کی معیار یک بوڈ می بد کال شرو تسب - 






ملک بورلا تی می کے مطا بق كي بنا جات ے؟ 
نوز ری رک بورڈ “يس اگ رآپ جا سے يتملك بور كا تپ ر ب لک کے انی ری کے مطا بی بنا تو اس 
کے لیے در وب کا ت ریب سح ےکم میں : 
1سب سے یم کی ورڈ ہر ین زس اگوی User Defined Keyboard‏ سال ٹک رب - 
































E -3‏ رست کل حل میں ہوجو 7 بھی تر فكوا ” میں اوداوي ک ےو ھے ىك 
یں موجوو الكش کے کی رف کے پالتقائل جا كيمو ديل ۔ا دپ رلا ےکا ط ر یت ہے جک یچ وا کے 2 میں ديه کے ارده 
روف زاك کف ما ول ست كل کک میں اورڈ ری ےکر کے( م کل کو چھوڑ ے اخیر )اوموجوراش 
کف بسا اک روژ ويس _الككش کے تف کے الق لآب نے ارد وکا ترف رکھا ہوگاءارددکا وہ فکی 
بور ڑکا وین دبا نے ےکسا جا هک ج بآ پک ر فآوا وم نے جار ے بول گےآپ ول کر ما و لک شان 
ایک با دیک تيرك علامت یں تپ ہل :جاک الك مطلب ےکآ کال ط ریق ناما اسب - 

4پ نے یوک بور كوا يق مرضی کے مطا بن نا ےکا فص کیال اپ ای مرش سمط بق الكل سے 
روف کے بالتقائل ارده روف سک جا ہیں ۔ جب ہہ رعلیمل +وجاس ديه گے Save‏ يكل كرد ل- 
آ پ کات تیب دياكياى بور ذكفوظ وچا ےگا دای کے !عد 6۱089 کر کے 0۸ کردیں۔اب ج بآ یس گے 
ا سے مرت کرد وک بور کے مطا ژلیس کے _ 

اس موت رد وتو لكا ینا ن ضرورك لان دجيل بات بي ا رف انان 
ركع سے ذ خب الى طرح وك لي آي نے دہف کرای ناکما ے پمال کے اقب رل کے 
الال رگا ہے :نذا سكونا ميك وفقت ۴٥0٥ا‏ 8م03 أ نکر یی کے يات 90:۴۱ کا درس اورحال 
کے بتاک ی رکھا ےلو ا ل صورت یش براه رست كيل کے دوسری پات یک پا کی بورذكوا یی کے مط اق :2 
وتا رآ پ نے ایک7 فک چ دوم ارف رما ےل جوم فآپ نے وبال تم کک یانقھاءااس کے ےکی ا ول نکا 
انتا بكرلل المع یس ہے ی بہت زياد مول ےک ایک وق امش کے ٹکرانائمکان جرف وبال سے 
مکی ال کے لی ےکوی تیاو لكل سوا ۔ روز کے دوران ال ترفو لت کے لے أيه ین ہلا جاتے ہیںء 
ما لكلو يقت ال رکش ييدث تود نکیا بت 
معياراك پورڈ یں تبد ی کی ےکی ہا ے؟ 

اگ رآپ رای پور تپ رہ کی کر نا پا تن » معیار یکی بور وکو ی استتعا لگنا ے ہیں ميان اس میں وی 
تب کے ای مش ما رفانا چا سے ہیں يلو يكام در ج ذ بل مرعلول بل پالت ریب اجام پا ا ے: 

1 کی پورڈی یریش جاک کوک کی ۲۵۱۵۵۵۲۵ 0011060 0۲ 8لا سکیل ٹک یں۔ 

















2-زرژیز ری ہو 

3- ولوك وو بل پا کل چ ہا نبل ہاب keyboard‏ ۲۲ کا نیشن ظاہ رہور با ہوگا۔ اس كلك 
کہ ےک کی مار کی و رو سل ٹک ری مشا پ فی ککی بور ةكوسليا ٹک بی ۔اس کے بعد ج سم ول ته د رف 
ہے دوک رلیش ۔ط ربق دقی ےک نے سو کی مرف اٹ یک راکش کے کی طف کے بالتقابل سی شكرديل- 

4- یکم لک نے کے بعد 82۷e‏ يضرو رک کک ين تلآ پک سل کفوط ہوجاۓے ۔بصورت دنگ رآ پک 
7٣٤‏ اور از سر و سیگ ككرلى بل ۷6 ک کک نے کے بعراں ونور 
6 کرد یں ۔ا بآ پک سل کتفوظ ہوچگی ے0۸ كيل اورتبد بل شوك ورڈ کے مطا بق الثركانام دك رامنا 
شرو ںکریں۔ 
اردوگیپوزنگ کے ےکا کی بورؤاستعا ل کر پا ے؟ 

اکر سوا لکیاجا تا ےک ارد كيو كك کے کون سا کی پورڈاستتا لکیاجاے؟ اال سل میس ىہ بات ذ ینس 
کروی س کراردو کے٤‏ م کے كه ۴۹۴ کی بور كومعيار یکی ورڈ کےطور پر استعا لكياجانا ہے۔ ا سکی وب 
يت لكاي كش سه اس هل مطابقت رکا سے اک یھ کہا کی بور ةكواستها کیا پا ےت کام كدوران 
كال آسالى رتق اور یال سےانسان ی جانا ہے۔ دوس اسوال ہی وتاس ےک مول معیار یگ بور استعا لر یں 
ابا لوز ری پور“ تیب دكا ںکواستعال میس لا تيل ؟ اس کے لے موہ ديا اس ےک معيار یکی بورژی استعال 
کرب ںآ زیادہمناسب سال لیک ہاگ رآپ يناك بوڈ ينا لی ہیں اوا کے ہو راوآ پاس لكا مک رییش کے یکن 
اک ری ددر یی ےکا م ےک نوب تآ جا نے ذو ہا ںآ پکوا ی م کی سل میس ریس مول جس کی وجح ب شای 
مول ے۔ ا کال پر موتا س ےکا كبيط سک یآ پ ای اند زکا لیمک بور ئجال .تیر کوٹ پر 
شرت یکا مكيل برعا ل بي بات ایک شور ےکی عرتک ہے۔ باقی ا سک هی اتا کر نے واک سان اور 
ولت سے سے مھ سط ابق کا ری ںآ پک ہوات ہو ا یلوا فا رک يل _ 
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User Defined Keyboard -1‏ ۴کیا مطلب ے؟ 

2-معيارق کی وروش تد کا كسك جا ی ؟ 

3۔اگ رہم راک بوذا بق زی سمط بق بنانا پاپ ں دکیاان تی یس اتی رد ييا ؟ 

4- کی معیار کی بور ڑکا ولو لت وذنت 88۷6 کا آ بیشن وا لبو ليل ہوتا؟ 

5 معیار ىك پورڈاور ور ورڈ کے درضیان سكت فر وق ہیں کوئی ایک فرقفصیل ساس 
مق 

6-ایک ابيا کی پورڈ ينا بل جس میس م رکز یک بورڈ ویک مہو مین 81۲+۷ کے اتر مرف “ر 
کساج ی پورا”آ کھھاجاے۔ الکو User Defined ۴٥۷۵٥٥٥۷٦‏ :فور _ 

7ایا کی بوث ينا بل جس میں مرکز کی ورڈ فیک ہو کان 8٤۲+۷‏ ناتك مر تھا جائے ء 
بل 1" كلعاجا الكو 2۸ se۲ Defined‏ كفو كرس _ 

8- ابيا کی ہورڈ ينا بل تل میں م رکز یک بور فیک ہوشیان 101 کات کیا ہا ےو بک“ 
اجا ےا یلو 3 Defined‏ 56لا یش تفوہاکرلیں_ 

و کول ایا کی اور نان جن س تنام شی آپ نے انی مکی ے سرت کے »ول اس لو User‏ 
۷4ک Defined‏ مس تفوٹاکرلیں_ 
1-10 ہآ پ کے يال یتر سے اڈ فى مرش کے مطا لق بنا سے کے کی ای کک بور كايرنك ديل- 

















کوزگک ای روز یے: 

مالفا" کےسوفٹ ونکت ہیں ا كواصطلارح نبل js (Composing‏ ( 
کہا جا تا سے ۔ا ن تچ كوي کا كان ی سب سے زياده میت ركنا باس لیے مر یقلت میں جا ذ سے ييل م 
کپو زک کک رق یج لیے ہیں۔ ويك رتفصيلات مو مہو فى ر بل ۔سب سے يمد ايل بات بے هت ل ککپو زگ 
ایک ای گل تصرف اورصرف مق سے ہے اکپ اک امول رید جم بیت یں کن شی 
کر وال کے یک کا نا تروق موک اک٦‏ پوت كل كع کاخ کی رکھا جا ا ہے متا ن اگ ہآ پ اول ایک 
تيون ا ےت اکہددے پا آ پکوا پت کول شا ہآ ای ےتا ص رر ہیں گے۔اس لیے جوم 
ال ب کر 

ان تیچ تشپ ج بکھ لک ر امو امنا پا ہی تذ سب سے نف با بل گے۔ نیاصف بنا ے 
کا ط ینیل سے ضبق :2ی كذ ريك ے۔ ناف باس ەپ رصن ےک کر رٹم وجلل جلي کردا 
موك كر كر وال صورت میں دوصر ےکر مرموچور Beam Tool‏ آل ول جس و یڑ رئول کی کہا ماتا 
) اوسيل ٹک یں لیل شك نے کے إعدج فا ل آي نے بنا ہےء اس میم ںآ ككل فک میں اب کے لسر 
لیک ( جل بد )کر نے گگا۔ ا کا مطلب ےکا بآ پ ان تچ هل بل اگ رآپ ےکوی اورٹول سل ٹکیا 
ہوا ہے يق ٹول لیک ٹکیا ہے بین اپنے و رکنگ امیا ی لآ کرلک می کیا اور د ا کرس ريك نی کرد ہوا تآ پک 
کی کا اقا رن دےگا_ الغ کک اورکپو زک نے کے لی ضردریی ‏ ےک ہآپ نے بن ٹول سلیل ٹکیا ہو اور صرف 
ميات يل اس کے بعرو ركف ایا لآ کرک کچھ یکی مدا ساو لك شار ٹک 10+2© ے۔ 

















کپوزنگ کے دورا نآپ نے اتکی اورژ يكب ا وركبال را سب؟ اس با تکوکپوز کک کت رف راورمعيا ريل 
کاٹ ل ے۔ ا کا ایک عا ی معیاری طر پش ہے اكوا نتيا رانا ۔اس سے ایک نے کا مر نے وا کو پیش وارانہ 
کا مکا ر یتآ جانا ے اور ووسر نے کے دورا کک بہت پوت رت ہے۔اگ رآ پ بہت ای ےکپوزر ہیں ميل نکی ورڈ یر 
آپکا نهک کا انراز معيار ىبل من یسا ھن وا ےکا تن وا سس هآ تا انیس ا ےکا 
اورکام کے دوران کی موی _اں لاسكا تصوصييت کے سا تاہما مكيا جا ےکم کی بور ہآ پ یکرت بالكل 


و رست ١‏ 


کیک 

دونوں او ےکپلیس پا رل نک درو اننع الباق سار ےکی دبا دو پاتھو ںکی 
پا رول ایا تو استعال ہو نك ماكو ےا بی جک پر گے۔رمو ز اوقا ف ساب كسار عدا نبل باق یآ خی تین 
ول( خفرہبنصراور ہی )کے ذر یج کے ہا یں لل رورس وكيز کی ورڈ یش خا اور ل سكين يريك 
امجرا انان م جود ہے ۔ يرال باتك نشائدى کے لیے ےکآ پ نے وونول بتحو ںکی بل کی ( نت ساب کو یشراس 
يكنا سا ربوا نشان اال دی اک ہآ پک بور ڈکی طرف دك نکی اين باه افا ہون ےکا 
خی نک یں ۔ كرآب نے تپ رکھا ہے ذ ا کی علا مت بي ےک ہآ پگ اد تک گی لپ ہدگی اود با یں رک بی 
۳ ان دونوں ایبول ےآ پ نے او ی دودویشن دياف ہیں کان ون ويا ے ہی يردوفول الكليال واي 
ل اور ۴ بآ ہا بلك فصل اسك ےے: 

دابل اجکی شاد تک الل لبرہ ورميافى گی K‏ سے تیسری الگ ی سا یراو وٹ ی (: )عام یل يراور 
اس ارو كن کی 

یں اتکی موی لی پر درممانی کی 0ا ہتسر نکی ی يحول لی .ها يراد ركو اميس با رش 
تس © اور ۲۱ کا لن خا ےکا ۲۱ کودا بل اتکی شہاد تک انی ساود © کو ہا میں باتك بی لی سے دبنا 
ساس رركا هدک ماک لآ پککرفت کی _ 

اديرد الى ين می موجودیشن دبا سف کے ل براي کے او پر جورف ہےءاسی سے ا كوي ري كرس تفیل یہ 

















ے: LY‏ تسیا 0 اورچھونی ای ے م کھمیں ے_ 
یں ترک بھی گی سے 9 رمیا لی ے جا :تس ری لی سے ۷ يول الت دبای نے میں ۲ 
اور ۷ کات مال ےکا ۷ کودا اتکی شباد تک الگ سے اور ٦‏ کو بای تدك كيبل لی سے دبانا هد 

ین کی پٹ هلال میں بھی وی اصول سي هك را کے نے وتف ہے ای الگ ی سے ا سکو پر كريل- 
تل یۓے :وا يل بات کی شہاد تک کی لت 0۸ء درمیا نی لآل سے فا ری اھ( یئ غاب 
ا ورجمولى لكل ے(؟ ) سوالی نان لگا ,22 2+ ی اک ے ۷ رما الگ ی سے جح .تس ری قلت ×ء 
کول ای سے تاد ان گے۔درمیان میس ۱۷ اود 8 کا شن خا رگا۔01 کودا یں بات کی شہاد تك لی سے اور 
8 کو با می تدك كيل کی سح دبا اسهد 

شی ا سک نظ ري إلى تفیل ليل نکپوزک ایک ایا سل ے شن کے اغی رکسآ کنا نظ رین طور يرجا ےآپ 
الكو حت ایگ لے دلج بتک ا كل شن کد ں لكآ پ کا تج کی بوڈ ہیں کال لیے زیادہ 
كبرل بس جا بخ را کا نام نےکر اہ سك مض شرو کروہں ا سی کے بع راک رآپ ويك اسه یشقن کے ساط 
سات دک وزن کی کی لش نکر سے ر ےا ان شاء اش خی سک کک كنف كف کی بوڈ رآ پک اگ رف کان عدک 
مضوط وی موك اور جندى وقول می آي يسو لك لال ک ےک ہآ پک ہاج دکی بور ڈ پیٹ ہوتاجار ا داق شرط ہے۔ 




















ا وت یت 

سج بطر تدارده کے مار ىكل پورڈ نی Phonetic Keyboard‏ کے مطابق دیاگیا سے کی هرذ 
پات یر وت مضبو کر نے کے لیے مض انا كيس ا كاط یق سیر ےک رسب سے یی لآب درمیان والى بیش 
کر یں۔اس سکس توص فقو مر( )دا پاک ورم فی کی سے لات رول - ۳۳00۵۸6 کی بور یں ا س کا شی 
یٹک پٹ ۱۸ سے داس جاب دصر سبوا نس شق کے درت ذيل تمد با ريعس 





E COE TT‏ ناف یا یت اتا 


الد جال:دچالءال دج :دیلءالحبد ل واكبد ال :جدل »جرال »الفساد: فسادء له :كمال 

آعف ساچراسر فرااصرف ناک ,چا اچراد» ذال مسالل ء ال ,آ ج کل»ال بس ء جس 

اسددا لكعاء سا جردا رآ چا ف راک جاءا كاء سک که 

ال کے بح دای سكس تست او وال یکنھی لے یس اوران کے تاشرو( )کک یش نک ریہ می ري 
وال بی یس مو جود ے اوريججولى کی کے تال سا سے :ہے لی : 

»یروط لب بن »را روف ق وک ہل :و ہے بل غيازه 

کرت بردو فض ہے۔ یرال نی رورت ے _کورت کے لے مدرو ر یتر ارددیاگیاہے۔ بیکورت توق 
11 پا مدا ری کے لیف شک کی ہے۔ جوکورت وکر »رال سے رای موتا سے ۔ 





اس کے إعدصرف وال کوس تیر ملا لیس اورأس سات تقوم اورشرط دوقول لگاتے جا »ال ووش 
سے ز یرادرز ق سوق يه 50۱ )یکی كال : 























ب اث »و > ر وڈ ذءزءٹڑ مل بل سل من طء ظاء رنف ءكء ل »مد طالب اد ضا حک» 
الک فقا ناب تم اسب 

ام اسلا شن کاسامان من سالن »مس اک نشل انسان ۔ا کا مطلب :نام ادان ہکا مکا نام نامک 
م 

ا گے مر عل میں تام الفا کو بیک وقت استعا لكر یں دمو پڑنے کی لگا ہیں ۔ +8011 سكسا جح یل 
کی یں یں: 

اب بے یرو رن وف ز بج ہن ءطءظءرء »فق ہک ء ل۷م دنہ 
و کےا فوا گرا ض۔اگھیں: 

ا ملام دی تن ہے۔ ا کی ابیت روز رونك طررع عيال سا دكا م اسلام پک نادونوں چا نوک میا 
کاذر لہ ہے۔اسلام کے احامات لكر کے صرف انسان اخروی فلا پا تا سے باد تیاس کی اح تروب رک ت ضيب 
مول ساود يل الک تدك خہایت ون اوقابٍ رک بن جالى چاه الك ذى ثروت وذ کی و جاہت ال کے 
یناک ديرك نے تاب ہوجاتے ہیں ميان یبوچ نوا راو كرجا لآ خر ا کو رسكو نكي نيب ہوا؟ او رگا بل 
اس سكو نکو یال ودوات کے و ر ہے اکتا ہوں ادین ببسل پر ہوکر؟ شون صراضون! مسلرا نكن ارول ل 
ڑکا سال کےساتھ 200۲ کا شی د اک رنخی سطرکھو ل کی مض کی رب بر اھ ۲ کا شن دبا بل فو ہی کہ اف کے 
72 ا کت اف 




















1- وگ دک شرو او لكيا او ركيول ے؟ 

2- کی اکہو ريك کے لی خا لو لکا یت +وا+وناضروری ہے یاہرٹول که ر پو زی کی بالق ے؟ 

3- وین كك بورڈ یس رمو زاوقاتكس اتک یکن يول ست لگا ۓ جاتے ل؟ 

4 کی بورك طرف کے مخ اض کے فل ہو ےکا ا کے لاي اس ے؟ 
وج ان اريك 7971 

قر نكم اک جيب ی بكتاب كاك قار کو ہا ے کی حا سے سكول اس مقد سکیا بك ضرمت 
كلس رات ورفعت لوا زف ے۔ بیغ رمت لف کی ہو امت کی + قطان سلكنوان سے ہو یا جل بندق كا نے سے 
دوت وتلق زر + وکام الت رآ ن کے ل کے كك ادنیل الد کے ےہ برصورت خد امال رآ ن کے 
لیے ا کا ات یں ناض عرزت ورف مقررکرد یا ہے دوس رک طرف ب يلوو جیب تر س ےک اكرول طبقدا کنا بکی 
خدمتکچوڑد یچاہے ہو قد رت بل ان کے حال رورا یناب کے لیے سے ناو لک یق ہے او رضلا بال 
ہیں رد یق رآ نکر مکی ان دوانق لی اوراعزازیتصوصیاات نظ رپ ےکی طر حآ نت کک در نک وت وین 
اورم شر کے لیے" ”ور ترآ نبرک ذر له رورمو ش تھیار ے۔ ہما رے فلا كرام الكل انمييث ےآ كاتى 
کے باو وداش ”در یق رآ نع کے علق ا مک ےکی ایت اي کر کہ امیس اسل جوانے سے بفيادى تنما مسرن 
ولا ہوں نے امد نه مراریس میں تر مضي ررح ديك رمحا وان علوم ا ل محا موتا ےکن اس یا اد پراش 
میں“ سق نو یڑ ھا لت سوام درل وت ہو ئے اور لون 

(مفتی ال شا سور در ق رآ نكيت د ا ہا ا ے؟:13) 

















...كول تر عت ونت اس با تک ددا اتنا م كدي كد رب اف کے بعد اي كا عن دباي اجا ة ۔ اس کے 
زیادواتعا لك وج سے بی برف ےکک لايك ال خا صلق ہے جل اال پار يردوفول و شھےرکھواۓ جاتے 


یلا 

ا میں نیاوی ف اف یر ےک او هب سک مالفا میس ایک لفظ؟ اب مہ بيو را کی جرال جا ے ؟ 
اس کے ول نی کومعیار نایا ے اورا كا اث سط کے٦‏ خر بیس كلت گے الفا ظا موتا ے۔ ا یک شال 
ول ںک اگ رآپ نے ”الام کاب اگ رپ نے ”اسلا “سك بعر ایی کا تن دبا باتھا اور ب لظ سط رکآ خر میس 
گیا ان م کوایک اف اور ”اسل کو دوس الف شا رک سکم وا سط میں باس کار بل دبا ہو اس 
صورت تس پا ذو ال الام اك سط میس هلا جا ے؟ رال ایس ردیر کا-ان ت فص ایی كل اد ير 
ناه 

اميد ہے اب یل دولوں پولک وجو اتکی بک کے مول کے چنا ارآ پ نے رموزاوقاف سے يعد ابس 
دےدیااورولفطامط رکےآ خرمی سآ جات تكن رفک سط میس ہواور وق کی علامت دوسریی سر چاه 
ای راگ رآ پک فان ار کے لت ہی كان کے درمیا نی کی | تسد ےے تا نج ان تام و افو 
ایک فظشارکر ےگا۔ الط وی گی اگ بی سط میں ا کی بق بو تیک ورن جبال ےآپ نے اہ ہیں 
داد باك ےآ کے تنام درل جا نبل کے اوہ سطرغالى خا ین رآ ےکی بسا اوقا تکام کے دوران ىہ بات 

















و سرت رپ نے اجيس سنن بر دونو لو ھے کت وقت اس کے فان هیارا 
مگ ان شا ءا رک کی ال تل یت ہیں لد ایی نکی ہوک اک ورت ل کا امن اڑا کا پت لگ اکرش 
د 

کیا بوں میں خ وکا ما کیا موتا ے؟ 


جل.....موماكتابول میں جوالفاظ ہو کے ہیں ءا لكاساء 1501 باز یاد ہے زیادہ 1601+ تاٰے۔ 


ال 

کپوزنک کے دوران بسااوقا کول کاب ایک جک سے دورق جد هب ایک فائل سے دوسری 
فائل یں کاپ یکر ناپڑ تا ہے۔ا سک دوصورٹیس ول بل ؟ يا چہاں ےکا کرد ہے ہیں ءا سکواپٹی عالت يريجو يل کے اور 
رومم؟ کی کیال لديل گے دوص رک صورت پیت کال 27 مک کے صرف دوس رک جل پررکھنا وكا 
اکر بل صورت موتو ا لک كا فی پیٹ اور دوسری صور تكو کٹ پیٹ كهاجانا ےآ سان لفظول بل" کال 
بيست کج کت پیٹ “کو انال“ کا نام دياجاسكنا ہے۔ ان دوفو لک طر یم حيس كيان یل ی 
تس ویتکا مطلب اورا كا طر اش کچھ لنت ہیں - 
فا سگرن 0 ره 

آ پا رل سا کت کر نا ا سے ہیں اک هت ياج كرا یکسا ورن قاس 
کے یضر دری ہ ےکآ پ نے پیل ا یل ٹکیا درک عاو ایل تک نے کے چا رط سے و 
الفا لوسليا کر ےک يبلاط بت : 

سب سے یکر ود بال لال جبال س ےآ کش نکی ابد اکرنا چا سنت ل گرم ولآ اسآ کل کک بے 
کل موز »تا حص رتسل جاب سال ٹک ناے ماؤوس کے شش نآوای عالت میس أس جائب ےہا س ۔ بتبال 
آ پل ککا ش يبموز يل »تسیل وجا گا۔ 

















الها هب 

تمل ےلو سای کر نا ےہ دہا لکل لكر کے پم وگ کے ذل كرس وبال ےآ تيل - بی ر٣1۴‏ کا أن 
دای کو اکر كيل او وک © کے دا کي ضا صن ارتا ری ئل 
جوجا رشن ہیں )کے زر لا پیا مطلو يسمت ولان ويا بل اس جاب الفا سل کر ناش و غگردےےگا۔ 
الفا لوسلياك ٤‏ 7+ 

تمل لف کو سیک ٹکر نا سے وبا کر سرلا يل او رڈ ب لكل کرد لو رافظ سکیٹ مو ہا ےک ۔ یاد سے مب یکی 
ود ے نظ سے مراد یہ ےک وف کے بح دآ پ نے اتدل ديا ہے ۔لگ رآ پ نے تین لف اط رح کے کان ال 
ھی امس میں دي فو ڈ ب لكل كك نے ے ایک ساتھ نول اف ساٹ ہوم لاض لک کوٹ کے معیار کے 
مطا بق ی ایی ی لفظ نالور بجي كرا ف سای کنا موز رواب اکر اکا تن يكل ریس اوران رف یف 
سات ھکل ککردمیںء لوراجيرأكرافسلياث ہوجاتگا- 
الما کو سکیل کر ذكا جو تھا رت : 

الط ر 2 شاپ یتصوس جےکوسایک ٹ کل بل ہآ پگ 17 یں موجود حك الفاظہ ول سب بيك 
وت سلیلث ہوجاتے ہیں -ا كوتنواان میس ای لیے الک زک رک ایا ہے۔ ا لکا ط ر یق ہے کر پ ]ذل خا نو مین 
AIT‏ 01661 کک کک ين ی ا کی شار ٹک استعا لكل موتقج +101 يراك ريل آ پک نال يبل موجووسسا ری 
تر بیک وت سلیلت ہو جا ےکی اور ہیک وقت فائل میس موجود بور یت رر ۲ لكل ك- 

















7 ی( ل ) ل بے 

1 -مطلو ہیس تسیل کر میں اور 01106 1908 کہ ی-ذراپ ذاو تينع میس 000۱ ك1 نیشن موجود 
ہوگاء انس ےکک کر ی ۔ اا کے بع ر ں چا لک رن ےہ وبا لکرس رنے جا میں او ريجرراء ككل لكك 52816 کے 
أبن يكل کک یں ۔دہا لیس ٹک بی ہو جا گا- 

2-مطلو ہیس تسیل یں را کو یں تسیر 00/0 کا نس ال يكل کک - 
جہاں ایس وکاب وہاں پھر اع یس جار پا يدي ل ريرسوجودا دن 388 کیب کال ہوجاۓے 
گا۔ 

3-یس ابق شار کی اتا لک رن ےکا ہے سوسکل ٹک میں اور +2811 دبا یں لس ٹ کا ی 
ہوگیا۔اب ججبال کنا ہے وبال جاک 081+۱۷ يرث كرد يل ء دہال 3816 ہو جا گا 
تی کٹ ( ل )کے نون طر گے 

1 -مطلو کس تسیل کر یں اور 01106 10118 ریی-ژراپ ڈائون و مس اا0 کا آ بیشن موجود 
ہوگاء انس پل کک ہیں دا يكل كك کے بی سيا ٹک دوکیکنٹ وہاں کے تم ہوک ران تج کے کلپ ورڈ یس چلاجاۓے 
كل چک ا ںکورکھنا ے> وبا نکر رنے ج اکر را کل کک مس اور 8916 کےآ بیشن پل کرد یی و یٹ یہاں 
تل واد كان 

2کس ٹکوسلیک ٹک يل مر 014 حا کے بیس دوس ےر اا 116 ين »ال کک ہیں۔ جہاں 
اس کس ٹکورکمنا ہے دہاں پھر نت یس جاک پا یو یمر پر موجودآلیشن 38160 کیک کر ی بی چک ےت ہوکر 
يهال وکا 

3 ۔تیسرا ط ریت نشار فک استعا ل کر ےکا ے۔ یس توسلیل کر میں اور +01۳ دبا میں .تکس ٹک 
سک تھسا ٩‏ 001+۷ گرری»وال Paste‏ جا ےگا۔ 
کیا فا لوکفوو کر وی 

نجل ےک کی سوفٹ وی کا مکرتے مو سے انی لول کف وتز ض رد رک میں ارآ پ نے 
ان تكولا ,لوزن شروک لور ےت 7 راب 

















حر تد آ پک سار عنت رای لک اوراز سر نو يكوا کی لوزن کر فی موی _ اس لیے جب 
یآ پان ج سی فال بنا يل فو فائل بنانے کے بع دسب سے پولک ہہک نا چا ےک اس فا لکوکفو اک رل یا جا اور 
يمرا ينا كام شرد عکیاجائۓے۔کام ش رو عكر نے کے بع رک وق ف فا ا یک وگنو كرست رہیں۔ بصورت وير جب لیک کآپ 
كفو کیا تاء وہ فا نے ر ےکی یکا م یبھی نی صورت می سکیٹ کے بن ہو نے یا موف دیش ۳۳۲۵۲ نے 
کی صورت می ںتفوظا نہ ہوگا۔ اس بش يكام کے دران ال با تکوحرز چال نال لک جب کی کا مكيل ا سکوتفوظ 
کر کاخ وی اما مکیاجاے اود ہار پا رکفو رک ےکا شن د ہے ہیں- 
زنل )فو اکر نے کے ووطر ا 

ان ٹچ Ei‏ قول ےو کی اما ے: 


ار 

کو یکی نا فا میں ۔ يبيل سے اکن با چ و ضرور کٹ ۔ 

2نو ب ريال سب تپ پیم جود ها( ۳ کے نو برل کک میں۔ 

3- ال چو ترا پکو S۵۷۵‏ 16 :اظ رار یال يكل کک یں۔ 

ہے مت چو مر تسیب 
آپ اس فا یک وکہاں غو لكرنا جات ہیں۔ ژییک ثوب پر دکھنا جا تج ہیںء تا می سم فو گرا پا ۓے ہیں :0اش 
Save‏ تو تسد ست ہیں۔ یبا ںآ پ ان مقا مکی رس 

ہیی مراف مھ سام کا کاشن دبادیں۔آ ۳۳ 

6-جب وال حفو بر » اب ايناكام شور كيل کم کے کے دوران ہر ایک یا وو من 
بعد 0۴۱+8 دبا نبل -ا کا فا ند دی وك كا لک می لآب نے جوکا کیا ہوگا وو زا ہو جات ۓگا۔ اط رح پا بار 
بیشن د بات در ہیں۔ ہا لآپ نے آخریی معب یرن دبایا موک و ہی لكآ پک فا كفوظ بول موك اس کے بح راکرکی 
وج بيط بن ہو جانا اذ آ پکوو میں ےکا م شرو ركنا ہوگا ہا لآب ےآ خرى مب بیشن دبایاتھا۔ 


kutubistan. blogspot. com 


دوسراطر ام 
رورا ريق يعد سر تا 02 بل يك لول ے: 

















1 ا ں۔ا كر يعد سے مہ نا لو طرورسشائال _ 


5-2 +0101 بن دبا بل _- 

وحن دبا سپ ا اس یں ےن 
کک ہے۔ یہاں سے اس کے ےکی کرش 

4 يكل کک ما 2010۲ کا دباو ہیآ پک فلا معیندمقام برتفوظ وا ےکی سا بکام کے 
دوران پاد بار +0۲ کا أن دبا سة د ہیں تا كال عم سے بیس جتنن كام ہوا ہے ووتفوظ ہوتا ر ہے۔ ایگ وفع کر ہے بات 
دو جرانا ضروری کت و نکر فا لكوابت ايل كفن کر یں اورک م کے دورا نی بار بار ٤۲١+8‏ دبا د ہیں ت اکآ پکو 
کال يشال بھی ضہہواورکیا ہو اکا می دوبارہ تیگرنا پڑے۔ 
يبك سےتفوطا فا لکوقین......چار..... ط رلققول سےکھولا ہا کا ے: 

آپ نے ان تج يكو كا مک کےا کوک تفن رلیا۔ بعد یں اگ رآپ دہ فا ل کون سنت ہیں نذا سکوچار 
ف طریتوں ےکھوا جا سکتا ی 
يمك سےتفو ظا فا لکوکھو لن ےکا ہلا طم رت : 

گرا نپ رسب ےآ خر می ای فأ کا کا م کیا ابا اس کے بدا یک دوين فائلول يرتى مز يدك مكيا و : 

1 پ مو بارش موجود 8[ کو يكل کک ل- 

2-ز لصيف (ڈراپ ڈائون )تس ]ایم کےآ بیشن کے إعدا نا ول کے نا مکیے موس ہیں ین پ رآخر 
یں کا مک یاگیا ہوتاہے۔اس می سآ پک فال مو جود موك ءال كل كردي ۔ فا لكل جا ككل - 
يمك سکف زاو کا دوسراطر لت : 

1- ۳۷۱6و ری 

2- دوسر ےب رمو جور Open‏ بولك ل- 

3- 0 یل لك نے س ےآ پ سا ایک ور هل - جہا لآ نے وہای رش ہہ یبال اس 
ام تنک کے عت کین »دنل باس گی 

















کوک ترا م لت : 


1 - 0:۳0 بای 

2-وى ون وک ےکی ای فال ال ری ہے دہاں سے سابل کر ۵۲ع كان دباديل - 
بل نونف وتو لن ےکا وت ظز 

1 - سےا نت کا روک را مکھوئیں۔ 

2۔اس کے بحرا ن چک ی ا(۵ )کر کے ہپ نے دہ فائل جہاں رگ ہے دبال جا نبل - 

3-ال نئل کین ارط ری کک کے نے ٹاسک بار موججودان ج ےآ يكان يلآ میں کے ىاب 

او کوان ع کے اس نشان بلاس گے ا نت اگل جا ۓگا۔ جب ان ٹل ہا -2 زاب ما و لكا كلل جوز ديل » ڈنل 
كل جا ےک ۔ج بک کآپ سكسا نش ان کا انیس نآ ے کلک دوز رورش فا لل کی 
نا اگ راف بناتے وقت اھ ۲ک کی کی وا ورس : 

سك وري پچ ركاف كك ایت سح اناري سکیا جا کت - نیا كراف بنا ےکا ر یت ی ےکآ پ جبال پہ 
پیل گرا ف کن مکرناجاتے ہیں دہاں 2010۲ كان دید - يبلا اگراف وہاں م موک سرا عو 
كاب چوک جب کک ىلول نیا راف ناا جانا ہے فو ا کی ابت ا یں ہے فا صل دا جا تا ے ۔ اس فا عل کے لیے ان تج 
بی ۲۵0 کا ہشن استعال موتا ے جک بورڈ میس بالكل با جاب اوہ سے تیسریی مظرتل موجود ہے جب کی سے 
یراک راف کے ش رو یس فا صلدد ینا چا ں802 7 كان وباد ہیں سار پچ اگ را فك ابتذااموجا دك - 


انتج بی الفا ا وی ےش رک میں؟ 

بس اوقا تكو سمو نکھت وق تآ پ سے هديا تس ےک یضمون ات اف تل ہونا چا نے یا ا سس 
يادو الفا رشق ليل ہونا چا بے ۔ اب کی معلو مکیا چا ےک یمضمون مقر والفا کی عدار کا ے يأل ؟ اک کے لے 
مع بارس مو جود 08 [ا(|الیا کو يكل کک یں اوراس میس 0010174 ۷0۲۵ کےآ نک کرد یی ال كلك 
کے س ےآ پ کے سان :وف الفاتاء بي اگراف اورسلورکی داد ينا نے وال ون الاك بو ككل جات ےگا ۔ اس 
یس بسار فصب لآ کل جات كل ۔اگمردورال نو گآ پ ا كوا سبيت سا سحن رکنا ہیں ناک ہآ پکواپنے مو نکی 

















طوالت پااختضا رک اناز ہوتا 7اا کا ایک دفو و کے کے بع راس ڈائیلاگ و سوت 
کنیا ہیں 0۱0 ےشان یک ک لدب 
۷ ۰ 5 ں7 ۰ )۰ 2 ۳ 
فنك هاگ سا مرکا نرازه یاس ؟ 

انچ کارا سک سوفت وير يكام کے دورن وف ات( م الا کو ہت ایت مال مول سب - 
اکآ پ اب یت رکا فونٹ ہت ز یادہ جو کرد نے ہیں »تنب بذ نے وا کو الى کا سا منا ہوا ہے۔ بہت بڑحاد یت 


تب اس ےگ مركا ن فقو دموا تا ہے۔ رمو اور رمتا م رآ يلف ٹوٹ ساءدركار ہو نے ہیں ۔ ملا آپ 
کاب میں مرک ی سر یکنا ہے ہیں تو ا سکا سا ئک ازع 30 لواحت 300100 )رعا جا ا ہے۔ذ لی رٹ یکا مل انم 
8 اک (1800 )تایب عام ماواد 5 1 اٹ (1501) یس ککھا جانا ہے۔ائی طر اگ رآ پ ک رساك یا 
اشارکا كا کر سے ہیں فو ای می کو ماخ اکا م 3. 9س ےک10 لاٹ کے درمیان #وتا ہے۔ اس کے علاد ہک یآپ 
نے موق کی متاس ہت سانل موق ےی 

گیب يكام كدو ران يع انداز ول مو پا اک ہاگ یں اچ یکا سا ماج 20 رکنم ولآ ینت لبت کے بجر 
یکی گا ؟ اس کے ےکیٹ ب ھا کے وا کے اسا تله می مور ديت ہی ںک ہآ لییو مکو ایک مل لو کر ی اور 
اس80 سے ےک5001 کک سب ا ت بی لكر کے ا س کا ہنیک اود منت اپنے پا اذل می ركس 
كن موق جہا ںآ پکووٹ پر ہیک رکا مکرتے ہیں دبال سا سک ولوار ویر بر جنكلا ۔ ا كا فا مد٥‏ ہی اک اط 
ےت سا کے پرن ٹک اناز وجو جا ةك اور روگ یفص سا و روا رون 
کل کے بصورت دع رآ پ ایک دفعہ ينث ديل سل آ کول بو اک یلا کچھو ٹاہ یاب ڈ ا ےآ پ پھر يرن ديل 
گے کن سے پل رای ط ری کامتلہہو۔ 

















e 


1 ا ا ویک کل مل معا رکا در كول و گیا ے؟ 
6-2 في پیٹ اورکٹ يسك أت رليف اورد ولول بل فر قيس 
3- فا سیف ہو ےک كيا ءات ے؟ 

4 انج میس یا گرا فكي بنا جا جا ے؟ 


او و 

5- ددر ذ ل خبارت رموز اوقااف اور اقا سے لتوا جک خال کت ہو و زکرم او ريجراس فان کو 
انکیٹ كفو اکر بی فو ظاکرنے کے بعري قائل بت دک ويل اورركولين .با بارکپوزکرتے رول - 

ملف کیا ے؟ ام کی اور ور افوا نس مقصر کے لے اس فقس خط کے يارو طرف ؤي هذا بو 
إل؟ ...یاو رش دل د ہلا د نے وا لے انا تییت وز متا لم وکوا نے کے لی شس قا ی نس ین ن ےآ کک ہے 
نی كياء سور ھک رافو لك ایک درخواست يرا نيم لاس ببوارى د جد يدا حك سات کون مرول میس 
ڈیا ڑا ہے ج؟( ينك پکار:47) 

6- درز تام ان ل رکفت و وزرب اورا کی فا مک وب 

ول لک سر ول ںای کا کوس مش رک ہو ۓ اس یف صو ے سے سلاو لور نے کوش 
ككس جوسلمانوں کے از لی شنوں نے ان کےخلاف تیارکی اور کا جال روز روز ان رهگ موتا جار ہا سے 
اب وق تآ گیا ے یادہ ہو يب ]جا تيل با نيبش کے ليست وزابودہونے کے _ليتزارموجا بل -( حم نکی پکار:47) 

















Bar‏ 0 الات یک تقارف) 


”ول کی ےکی طررح كول کی کا ریم با ھدود ا سے كام کے دوران آ لات ےی ہیں 
کا _ ای طرں ان ت لاپ جرک مکرنا پا ے ہیں :ٹول با “کی مدد ےکر بی گے۔اس ل ےآ کے باع عل 
تھا ٹول کے نام اوران کے لیے قحال ہو نے وا ماشار لیزوی ار ہیں ۔ ان ت ےکا م کے دد ران ان ٹون ےآ پ ایک 
سے کے لیے بھی س تی نہیں ہو عل ۔اس لیے ان ٹول کے نا مپھی اذ بر اوک ٹیش اور ان کے ل استتعال ہونے وا لے 
اختضاری کی کی ذنم نشي نکرلیں۔ج ب کک بياذ بر نہ وجا ںآ کے نہ وس ان تج لكل 15 ٹوا ہیں۔ ہرٹول 
کااردوداگر ی نوریو سکس تا کے کے تشد ديا ایا 
ایک ا بات بیہاں ذکرکرناضروری ہے۔اس پاک ٹول با یپک سے چم 
ان تچ کے انمو تخت وقت جوول ذ بی اشیاء یں ان ںیک مان با ]شیا انیا راک يق“ سے كل 
از جج I‏ ۶کت 
آپ ان ےکس کیو لكوي ورب رط رہل سے استها لكر نايا سے میں اس کے ےپ اختیادا تك ال با سے 
میں ہو کے ان ر دوز مس ے ہرٹو لک ٦ی‏ بار“ ووسر ےٹول کے بن با ے تتاف اور دا سپ 
ج کول ٹول سی کر ے ہیں لو تارا تک پیش ای ٹول سے متتعائقہ ہار ے اعت ارا تآپ کے ساس ےآ جاتے 
ابا رپ کول ایک ٹول سای ٹکیا ہوا ے اورپ نیشن با زی کسی دوس ر ےٹول کے اتی را تکوا تا گر 
اج زا یئ کا اڑل می وت آپ سےما ا بل کے ج بآ پ اس ٹو لکو 
سای کرس ل_الغرض””ثول | بار اور آ بیشن بان“ کا آ یں میں ابيا مضبوط رشت كدان میس سكول ایک دوسرے 
سے رال مضل 
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1- ول بارت ریف اوراتمي اس 

2 ٹول با مكل کت ٹوا دبے گے ہیں۔ 

3- ول پا سات اتوس بيصوجوداشياء يال سس سكالا ز وتلق سهاو ركيول؟ 

4- يلتك لوکس ا وراش تیلست بوم شار كي كيال ؟ 

5- 3ه سا تک آ کا وسف ينا نبلب بردو كبا ى فا صلہ 5. 0ا ری ديا رو ل طرف 1ٴا وی 

6- 4×7 کاای کا سف بنا مس اوراس سنك میں ان قاع ٹوک کے اردواورنگر زین تین 

6x8 7‏ کا ای ککا لصفي بن بل یات کک در مل کے لیے 50% يلآ ال بال نا ی 
7 تک رکفو ری اور ور ذل عبارتتاگھلیں ۔اس کے بعر نياج اگ راف بت را كوك یکر میں۔ اس طرح نیا 
یراک راف بناتے میں اورکا كس »مها کہ 40 نات يم موہ یں : 

فا خی ر کے ان منوا تہاری غير تکہاں سی ے؟ خی رکے قل کو ياوا سے رون ڈالے وا لےسحابۃ 
كرام رن ابل مکی روتول پرا سے وق تک اكز ری ون ؟ ہار ے زک آلووولو كوا كا احمال ہے ای کیم ای دن 
کے ماز يل پڑت اورروز ے رک ہو؟ جن بكم كربا # اسلاف نے اق مقر حا میس خر با نہ کے ا کیان 
يبود لوال کے پچ ہا نبل اورت اسيك رول میس تشاد کت رہو؟ ہیما تہارے يكام نآ می كد عباوت 
یی شكرةجهاد هنر رد جا لگ + کبک طرف م کر از يحت ہو ووخطرے میس ہو ہار ےچ ہو لك 
شتا بها سکیا تیو ہت ؟ تس نوصل اود علیہ لم پر در وی +وال کے روض نر مقدیس تکفا نيجل کے فا د رتچ 
کے ہوں اورم خود سكت ہو نان ساز سلو 3 وملام پڑ حث میں گے رمو لو يبت و اطا عت ے با جماذت اور 
زد ؟“( مرا نکی ر :52) 

















اکرآپ ن کشو و اسیا قکوائھیطرح e‏ ا ے ںآ امیر ےا بآپ 
ان م زی یکره دون ے اب تم ےٹول با کی ورک يكو يذ هنا اور 
سجھناسے۔ سب سے گل :”بنيزل“ کو میں کے سا آل یٹول اور ای ہت 
عل اوی سے دوس ر کہ يوسو جود ہے اوران کا سب نت ٹول مھا جانا ہے۔ 
بأل متاخ رات 





کب دب فا من با E Ne‏ 
ب ہلان ےآ کک مطلب ے :اخقیاراور بار كان ج ٹیس کیہ اا سے لل تم سک اخقیارات 
1 پاب ىاب کے ہیں _ یکی معلوم ہنا با ےک مش بار تعلق اس ٹول سے ہوتا ہے جو پا نے سای ٹکیا 
ہو۔ لول پرٹو لكآ ين بادا لك الك ہوگا۔ ج بک ىآ سكول ول سيا تك ريل کے آي با رل صرف ای ول سے 
مق افیا رت سا نآ یں گے۔ اس سج میں جم بن فول“ اور ای سے متاق ”تارا تک پٹ من ”1 يثن بار 


كيل 


نر ل رآ ی تيمو لکہاں استعال ہوتاے؟ 
ول دو نی ری متا صر کے لیے استعال متا ے: 




















ا ا ھا ا 
اورٹو لخ بکیا موق پآ رکش کے ۔لہذااگ رآ پ ناب اور سکع یا سب سے يحل پیلک 
آپ ”ڈول“ تا بکیا سے با ں؟ انی شی لآ صرف ای وقت لک کے ہیں ج بآپ نے اس ٹو لوق بكيا 
ہو۔اس سك اقا بکا طروت یر ےک با ما ول کے ف ر ےچ اس لول پل كرد یی ۰ یا2 +010 دا ی ا لوٹ کے 
کے بع رک يلآ كلل کر میں کل کے یکر ربکت کک ناش رد وجا ےکا ۔ا بآ پک کول - 

2- ول یر تو ړو کت و بيذ کے ےکی اسمتحال ہہوتا سان ج صو يرول “کے زرم 
لئ ال سج اگ رآ پ صرف اس تو ےد( کہ بود ب بول سکو کت د ینا پا سے ہیں ت ای کے لی بھی بی ٹول 
استتھال ہوگا_ ا سکیل بیو ل “ماق ع لآ جا كك - 
ال اميك اور فا رسكي كلست ( يكل صف بن ری اورترتیب وسن (: 

سس وج اك 

- الاک (وہ اہ اونا ) ن صف بنری 

2- فاريكك (9 ۴۲٣٣‏ ) تحب وسین 

”ایگ“ كا وی سج :*(صف پاتتا قطار ندال نے مرا ویس فك ست كان ےک ہآ يكو 
دابل جاب کنا چا سے نإل »بابل جاه کر تاج نإل ےمم سی ٹکڑنا جا إل لس ف پیل نا چا ں؟ 
اور فا رضيذئك یت کا انز رگ خبط سطو ركاب بی فا صل کی لفن ا كوخ کشر ر كنا ول انا ک کنا او رالغات کے با بھی 
فا عع ےکی سیفن كنا مراد سس ”الاك“ اور ذا ریگ دونو ل؟ نک کی ری سوت وی “کی بنيادى اودبت 
زیادہ اتال موس وال جززول ل سے ہیں -ا لكا اع استعال دموا تر بت تاد اور ری 


موم سب الات کک آلیش نآ پکوآ پش ن بارس با يل چا بطر ر ہا ہوگا۔اس مکل پا افیا رات د بے گے ہیں : 
ليفث الا 








لت( صف ری کے پا تارات 





“فاة 2 سينوالائن ‏ راعشالان 
1 -ليفث الان (وذاظ 811 ١‏ ) ا وسيل ٹک سی سكل جرم با ہیں جاب یٹ ہوجام ۓگ ںآ پ نے 























ہے تو ھت سس وب 
ہو جا ےگا اور کی٦‏ ری سطریھی با يل جاب رہ ےکی ۔ اگ رآپ برس سكل ووو با ہیں جانب ھا جا گا 
اوراگ رآپ نے ب ہآ سے يكيل یلیٹ لذن بر ككيا ہوا ج بآ پلکھھناشرو ریسکا تیال با یں 
ہاب سے تر ہوگا- 

2-رائٹ الا («اوذاظ 810111) اس ]ين کے ذر لع رودا ل جاب سی کیا اج بع ردا یں 
ہاب ےلگ یل کےاور اکا ف یآ خری سر دا بل ہاب رہ - 

3-میفٹرالائن 1106م Center‏ )اکرش او کے با تيدسث لوکس کے درمیان میں ركنا چا تج بل نکام 
ےک او رت وف تک بردرمیان سمش روح موی ری بھی را گرا ف کے بالكل درمیان يللد ےکی ۔ 

4ی فاۓ (816دال) اگ رسط ری ہیں و ڑا بہت خلا موجود وه ہآ من الفا کو پم كر اس جروج 
ہے۔ پچ کہا فک یآ ری سطراس می بھی دا بل جاب رتق ے۔ راک اوی فا ےکا فر ق مآ کے کے ہیں۔ 

5نو ریس ی ا ے(را ااال ۳0۲۵۵)ا لک مطلب ےز برد ی فا کرنا۔ سط میس چا ے جتنا ىا 
خلا نبو ال يكل ککر نے سے وہ الا ظا پر سط ری ثيل این گےےاور يول سل وا هك ۔آ پ مز ی پوس سطر 
ركس سكل اس سطر. کے الفا حل ہا یں اور ج بطر ری وجا وا سر روما E‏ 
اشعا رک وقت | سقعالکیاجا >- 


ا اللاي ای 








ي 


۱ اتک أن ا تاک ا 
A ۱‏ :اب میں جاب ا TALE‏ از ب ۱ 
| توا اباب .| + 6 ہل 
Center Align |‏ میا Ctr +Alt + C‏ اجن 
ا سوا | _ هن ”جا 


Ctr +Alt + ع‎ ¬ LE Force Justify 


سا سس مس و و سس سس ی ی سس سس سس 2 سس ی و تدمع و ی دنه ی جد دب ی ی ی توي ی ی ی ی 











Right Align‏ ام Justify‏ میں فرق: 
ھ6 مال اور Right Ag‏ بارے می سکہاجا تا کر ايك یکا کر ے ہیں ميان ایی انیس ان 
دول میں فرق یہ ےک اكرسط می لك تھوڑ ا بت خلا بال ره ہا سے لاناک لال يكل گکرنے سے وہ اقا ور سرس 

یٹ موجاسة ہیں اور وهای ہوجا تا سے ۔ را الائن اس خاک نی سکرتا۔ دوفوال يبل فرق مشال ےہا بآ 


Right Align‏ گیخال: 

جامعة ارثکا دور صما تكورل ان سب پل تالح نظرنو جوان فلا ا ومون زكارى ارم کےذ ر ہی اهار 
ل اح کیت بیت دی کے رو كي كهاجت لاعلا ۓکرام وکوت درن میدن می لت رہ کےا نکم ور ہے 
ال رکش ارم کے استعا ل کے مما ری رولو لک یت ارو پی علو مکی تر جدانی بتر بت راز نکر ۵ سے 
قابل ٢وا‏ بل -(ياجاجرارئ زند:73) 


Justify‏ کیال 

وامعد رش رک دور صحاف تكورل ان سب بز حن اظ رو جوا ن فضاا ومون کا ری ارم زر 2اطهار 
ال شم ركان بیت دس نے شرو کیا گیا ےت اک علا كرام وگوت دين کے هيدان می ري کے لومش طور پر 
تما لکش او کے استعال کے معیاری رولول ی بیت يكرد نی علو مکی تر جمالی تست ادا می كرف کے 
قاب ل ٢وا‏ بل -(ياجاجرارئ زدگ:73) 

اب دوفو مثا لول يبل ایک بی عبارت دک ہے ی نآپ دا فر ق شو كزيل سک ”اٹ ان می کی 
رکنم ہورہی ہےء دور ىبيل او رتس ی لس فا سے بلقنا مسطوركل ابت اانا لت بی مق جد 
کک کی ريك خواصو رن میں اضا کن ے۔ یوں دوٹوں میں فرق جماجاتكتا .ادس كنا بککھت وت با اس طر کا 
کوک یکھی کا ممکرتے فت يلالا تاودال کیا جا نا ےتک ری خواصور یر القت 
1ال اور Force Justify‏ فرق: 

اکر پٹ یراطفا کی كر يل گت ووصرف موی کون کر کے اس بوكر ےگا ۔ رظان هوتسن 
ا لکویسی ٹن لك ےگا۔ جنا نيلا زیادہ ہو ےکی صورت يبل ال کے ايلا یکر نے ےآ پ ا لول او گرب 

















کے _فورل جن EET‏ یک ریک سرد ںآپ نے وولف کے با 
وہ ایک لق گودا يل اوردوص رر ےکوہا تھی ںکر کرو ےکر ےک ان وولو ںوی شال ےی باطنات: 


کال گی ال: 
کیان ی مزه موتا ءکیای بات مول 


ردك جع ہہوتاء رات محرا ت موی 
Force Justify‏ یحال: 
کیا ی 7 موتا کیا ی ات بول 
7 دن بعر ہوتاء و رات رات مول 
Left Align‏ ی‌شال: 
دوسرے مرحلل وہ ا سے وسعت مط ال ردو ےک ماقم وضو يرال ےکک نکتب اورک نكن رسائل 
بل ی اقا کن ہو وو پار ہا نیکتب سے استتقا( ور ور ترجه یاد چا ےآ ینتج ری اجارهدمزير 
مطالعہ کے لیے وہ ا سے اولي دوستوں اوراسا تز ووائ کم سے راما ل رتاس ےک اس ےون یکتب رش 
چ کل ؟ کول ملا وہ رمات جراد اناكو يي کی ڈیڈ اورانفزتييث ےی مطلو موا لان کیا جا نا > 
( رتنا خطابت:53) 
:J Center Align‏ 
حافت وشم ہے جوتو مك اظ ریا نا زی ل ری کرداراد رت کے کی یران 
يلحت وشن تع اور لوث وکو ں کی کی ےاور بوجوو ال شعبم سے و ابسن اف ایس وجول مل بتلا كمي رف رو اور 
بيك ملگ يكاز ےل لاتق مركب ہوجاتے نإل اس شت ب كرد ات دارى بض شناى »حب الل اوركاك 
ول کی ضرمت کے جو ہرسے .الا مال مک ولت کے رخو اوسا ع ےآ میں فو ترك دکوت کتطنهاورشکا راد رک کی بہت 
نی شی سا ےآ کن ہیں( ہاچ راغ زند:73) 
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یہد سی 





پینڈٹول سای فک نے بحا وف ات ل E‏ 2-7 ہوتا سے 
جم نے اک ی بجا ایا فا رمیلنگ بلس فا ریگ ل بے نکی جا س ےک یم ال اکون سا ہو؟ خبطا 
رك »سا اور مکی ہو؟ ا کا بی کک رانک رکیاہو؟ روط رو لك بل می سکتقافا صل مو؟ ایک سط رک او فا صلیمق رک رناہو 
لووك نہیں س ےکی جنا سے رط لبا لفان الى متصمد سے وا مع ( و )کر نا جو بات مھا( ٹا لك )کر نا ہو ہے و ی 
ایک حص ہے یشن با (افقیارات کی بی س ای لآپ "اک" کا آنیشن وك جك ہیں۔ اس کے علاوه حتغ 
امات میں ءانرفارمینگکااءدیاجا تسم یں باب سیشرو حکرتے ہیں۔ 


اناو دس ماش دیں: 





e‏ ہے یمحر 
يان دونوں کل بل فرق ہے۔اوپ وانے باس کے ذر یج فاع لوم ادها کیان ووصرف فاص لك ياده 
رتاس جيل بنك دالا وس جبال فا سس یٹنا ےہ و ہیں ان الا الى دبا ييا هاور بذاك ےکی صورت مس ا کو و تا 
ہے۔ائ لودو فظن ہیں بو بھی مھا ا 2 کراپ با ہی سک ووافظوں کے درمیان فا صل زیادہ مول اوير 
وا سل بس میں فص رک نک کے فاص تخد نکر کت ہیں _ ای طر ح کر نا چا او یری م لور »فا صلی ہو جا ے 
کاو راگ رآپ جات می كان کے درمیان فاص جج یگ مواور سات ہی ان الا او دياجا ۔اگر فا صلہزیادہ وتو 
دا جات قال کے لد رنج دانے باس یس فی ذیاددک کے ری ل کی اکتا سے ا سک وشا كال کی 


ہہ موه 























دونش سک سکن ضرق تما عمش ہے“ 
جامعد الرشيد پاکتان دی بدا ری عل اپ وت کا واعد و یل اداه ہے ل میں ال قر ركثر 
اتی کا مر ۓکرا ماكر الى یش جور | سج _>» 

یاد یروا سے بوكس یس مو جود ا قيار كا رستالى ہے ان شس سح ييل عبارت بل ول رک یکئی ہے۔ جد 
درک میں نبت یس رک یکی سب مکی میس و59 ی دور عبات میس ول5 ہے۔آپ کے می ںکہدونوں 
صورن ال مر صرف فاصم پازیادہہواہے اب كوا ل اوس سل وین : 

”٭جامعت الرثیر یالتان کے د تی مارل ل ای وی تکا واحد د بی اداره 
سے جس میں اس قرركش اتی سا مستت رعلا ےک رام ینگ الى میں مور پا سے >> 

دنر 20 0009+ 

ان یل سے کی حبار تکو 15096 جل ووس ری عبار تکوصرف 50% پر رکھاگیا ے۔ الآ کے زر لے 
صرف فاصل تیم یادهش ہواء بلا نے الفا وتا ورن ھی > 


ٹوٹ ہا( مات ب لک ےکاط ربت : 





ای سا یددواختیا رات ده کے ہیں ان ٹیس ويروالا ی وٹ را کا ےی پ اش 
خی اکا سا کیا رحن چا سے ہیں؟ يبا لكل کر هرپ بآ ساف سلياث شد وف کے راسا تر لت یکر کے بين سا سك 
شار ٹک 0٢1+۴9‏ اور ۴10 Cr+‏ ے۔ ۴9 Cr+‏ سایکٹ شد ہ ۶ کا فونث ات و وتات جک 
0 ےا کاڈ اكياجانا>- 

















yT 


الل کے ےآ کن میس ۱۱006 سا ہوا نظ رآ ر پا ےا کراپ وضاتی اغتیارا کاب وی کب ہیں۔ 
قر يل ج بآ پ کی لفظ يا ود كرناحا تے میق کو كشي رکرو بے ون _اس میس اس مطلو ل ا داو 
ور اود بال لان فک نے کے در ذيل اخارات د بے كك ل : 

1 - 916و510( ایک ) :ارآ ب سکیا شر هافظ ا تمد کے یچ ایک خن مال - 

2- ع اماناة 0 (دو): سل شرو لفظيا جد ے رور كك لك 

3- ت۶ ا کچ 





يه مه 





ہے اوک کے ينك ےک جوحص وال وسیاه رد یاج 
ار رو کے 

بے بات اد کہ ج بک یآ پ فونٹ سائ بد اکنا پا یں با کی کٹ کوان جو ریقول بس ےک ط رہل سے 
وا کناچا ہیں ےسب سے ييل ا لاوسیلث ( خب )لاک رآ پ نے ا ے طاو افو سل ( شخب نی ںکی تو 
صرف وبال ويليوم زیاد وک نے سے خط کے مم ول يسك - 


بول اورا اک کا ہو م کیا ے؟ 




















ا ے |8١٥‏ (اٹا لک )را aT‏ بپادد شی ردلی اوران كلكا مطلب :2 چیا“ بولڈ 
كرحن سل ٹکیا ہوا لغظ یا جم عونا ہو جا ا ہے اورانا کک کے ذر یتر بچھا ہو جا ا ہے۔ بول کر نا چا ہی نو 8 کی علامت 
پلک کک یں اوران لک کک نا جا لأ ای علاصت يكل کک میں ۔اس با را فک ری میس دوفو لك مثا ل موجودہے۔ان 
وولو ںکی شا رٹک اتیب ٣1+8‏ ٥۱ر‏ +0101 - 


52 7 ۱ 
الل اورار دور كل مت كافرل: 





ال کے ین ےآ پکو تیر کے دونشان نظ رآ رب ہیں۔ يبلا دا يل سے با بل اور ووسرابا يل سے دا بل اشارہ 
کرد باسكا کا استعال ارو اور ال یتر حاب سے ہوتا ہے۔ اگ ہآپ ان میں كك کلون ما تے ل وبا س 
و تیک ککردیں۔ انت با میں حيو ألما شور کرد - 6 ا س امل بالكل ليفث الائّن اور 
رائث الام جیماے- 


انتج میں الكش تبط یتوں ےی باک : 
يبال ایک فاد ےکی بات ذکرکرنا هنا سب موم ہوتا سب ان تچ می اگ رآ الك كاسنا چا ہیں تو اس کے لیے 
آپ نے یک بور کاک دی می کر ہوگا۔ اس کے بعدآپ ییہاں اریز ی هکل کے اتکی بور کو اردو سے 
ار ى می ں كس نتف ل کیا پا ے؟ اس کے تن ط ریت ہیں : 
1- و باد دل موجود 0 کک کے اس کے الو ت ےآ أن و وبا و20 | Toggle‏ 
لک ری لیاسو ای یکی رت ی۔ 




















2- ا 7 Urdu Ul Language Status Bar‏ كلما ہوا 


e مه‎ 


کے اس پا ار لوو ائیں۔ 
3- سك ار ٹک Bar‏ 6+ ے۔ يب بى یآ پکنٹرول تن سیر فاص کے نے 

ا کاب چپآ تا سک شش رک و 

ای ل ردپ ب 

أل اورردداغ: ا 





ال کے بح دآ پل ایک سا تن رظ رآ زب مولن رت سے اوہ کا یشن اش تھب کے لے استعال 
ماسج لتق اکآ پ نے ان بے میں ارين ھی وریپ ا کا وت لت خیا تیب لکنا اس فو ا سآ مین بر 
لك نے ےآ پ کے سا نے ذال مدو می امک فو نکی ومن ر کل جا ےک يهال آي اكيز ىريك 
لیے انی مکی کےٹو نكا نتيا بک کے ہیں ۔اس کے يب جآ بیشن دي كياب دہ ارده ساف نف تب دب لک ےکا ہے۔ اس 
سآ پک فو ؟ا ناب یی اپ سكنت بکردہالغاظ ای +وجاۓگا- 

تس رآ پش ن رن ککا ہے۔آ پ الغا اكول نگ می دکھنا جات نل پان سے ال یک اتا بک ری دي بات ایک 
دنور یھر ہن نک رل ں کالفا میس اس طر جک کید بھی کے لیے يعدا كاسليلت ہوناضروریی ہوتا ہے و رتاپ 
ال رالد وك كن 
کی ایک سط رکا اہر ہے سے بإددسطرو ں6 ب بھی نا صذا نی می سے نمی نکیا جا سنا ے: 

ال کے !عرز یروآ بیشن ہیں - نف سط ری اوردوس ا آ بیشن دوس ری ے۔مطلب ےکا رآ پکی سیف 
کرو وس سن ےکی سب سے ييل سعطرہے یادرمیا نکی سط رس نا نآ پا لوادج سے برابرفاصلرد يناجا سے ہیں سی اس 
کا اوہ ےکی انفافذاصلہہہواوراس کے یچ وسطراً سے ان ےکی اتی فاص ل ہو يبال میود ےکر فا صل ی نکر کے 
ہیں۔دوسرےآلپشن کےذر لت دوسطروں کےا بل کے فا کت نکیا ہا ا ےک دوسطروں می لكتيا فا صل تچ - 

















1ن لازت پادس يتلق ے؟ 

2- پیڈرٹو لکن وتا صر کے لے استمال ہوتاے؟ 

3-راءث الاک او کی فا می كيافرق ے؟ 

انچ می کن ھن بر راص کے٢‏ 

5و یں ی فا تو اک ینوی ت کس استعا ل کیا پاتا ے؟ 


شی 

8 درخ ذل عبار تکوم ایم ذل پارکپو زكر میں : يبل دف لل کزان تست ان »نان رتس 
فا اور یشور فا کم - یل پا دفصدويار دک ل- 

عاذت وہ شع ے جوتو مک نظ انی تی راوركروارساذى يل فاد یکر دا رد تبرت سے اس میدان نل 
حت وشن نی اور باوث لوكو ںک یھی سے اور بو جره ال شعبہ سے وابستۃ اف رتش وتلل میس بتلا ہوک تی رف ری اور بيك 
میلگ تب ےکنا نیل سداق مرب ہوجاتے ہیں ۔ اس شت میں اگ دیاخت دارى »فض شناىء جب او اورک 
وم کی ضرمت کے جو ہر سے مالا مال ملک وت رخاو ساسع میں فو رك وکوت يتيك اورشرکا راك رک کی ہت 
نی شی سان ےآ كق ہیں۔(باجاچ راغ ترك :73) 

7-درر رک ی لا ی رت جع ےلیٹ مق ومول تبر ری ل واک گرا 
یاد ی کدرا تچ بت سےء اوت وو ںک یھی ےء ری كوت تاو رشکا راسد ر کے کو لو یکر ی _ 

















قب لتريف: 

يبتر نل الى و ہیں جن میں تمل حاشی شک رکی میں کان ہن ہیں ۔ا نكليرو ل ريلك بجيف بناكر 
ران میس ات مطلو عادو رت جاتے نإل سم آي حا ضرى رج بنا نا چا سے تذ يك ايل خ مک برغ رکا ان 
ينا بل گے پچ ردوسرا خیچ اک رطلبہ کے نا مک نخان ٹنےگا۔اس کے بعد ولد يبت لکن کے لیے ایک اور خی ناکسا 
کے بعد حاضری کے لیے بارخو ہیں کےا عاض ری رجٹ رکا ےآ وٹ تار ہوگا۔اسی طرں اگ رآ پک چ زک فہرست با 
جا تی »متاخ بان ست نل ءاس کے ےکی میطر انیا رکیا جانا ہے۔ بسا اوقات لور یراس ویتکا 
نیس ہوتی روانش مقامات ای ےآ ہا سن ہیں جن میں ال‌طر تک تم ود یدک نی يؤل ےا اعداددشار ر 




















تل لصيل ر ورت با ے ری کی ا نورت بای فرست با ی یک مكياجاتا>-ا كام کے 
سل ان تج سل" کی اصطلارح استعال موی سے حخلف خانوں اورحاشیوں کے اس يو ےل مل کہا جانا ے۔ 
ا کی ددست بی سار كام کہم تسا ارت زرفاری کےسا ہو جاتے ل - 


بل بنا ےکا رت : 

1 تينع يأرل مو جود ۱056۲ ےی کلب 

2- پا ب ی برآي كوه احاح آ ک یش ن نظرار باموكاء اس يكل لكر یں۔ 

3ی ای ال پرکل کک یں گے آپ کے سا ایک ڈائیلاک و سكل جا كا سل سك او پر Insert‏ 
Table‏ آماء وال Table‏ ۱۵۵۲۱ کاڈ املك لو س کہا تا ہے اس لپ اون افیا رات د ہے سك ہیں : 





Rows -4‏ کےآ بن ںآ پ ا ثيل کے لے اق تون ( ن تن مول اموس ) قرا بكرن کت 

5دوس اآ نیشن 010۲٣۸8‏ کا ے۔اس می ولا نی (ياتمورى )یرو لك تحدا دای نکیاجا تا ہے ۔آپ نے 
قبل میں جت ےکا م بنذ ہیں ددتحداد ہا ں لور یی - 

1-68 خر یآ نیشن Column Width‏ چوڑ اک یکا كر پیل یس مو جو وھا ماک اص سم 
ركذا چا سے ہیںہ یی ےک بسا اوقات ا سک تہ برک نی بل لوأب يبال س ےکر یں گے۔اگ رآ پ الكو 4۸۷۱۵ 
کت ہی نو اس صورت میں وہ کے ابا سے خودقما مکا مو كو يرا بش کرد ےگا 

۲20-7 ۲۱ کے ڈائیلاگ بكس می ںآپ نے حت م لین تھے کید و ےی رو جا بيت او و ہیں _ 
اب 0 کر بس ا0161 کاشن د باد یی آلب سا ےآ پکا مطل بل بناموانضووارموجا سک - 
یل میں اضف کی ےکیاجاے ؟ 

اراب خياد اور روز ہے تل یل بنا گے ءا بآ پود ورا نال انا مكلك نے کے یئز 2 

















ا رو وت 7 ج بك یں 


یل مین اض نے کاپ بلاط راود شر ٹگا: 

آ خر یکا مک یآ خرى روش اين كرس رک اور 0ے كن دباد یی ۔آپ وش کک او مر حت کا مر تل ایک 
روبق ہو ےء امن یکر برشل ایک روک اضا فمو ہا ےکا۔ ال طر ی ضرورت بڑے+ ٦9‏ كان دباے 
جا نبل »راح آ کسام ایک ردكا اضاف تتا جا ےک ارت ایک کم سے دوس ر ےکا لم او رایف رو سے دوسری روس 
عانة کے یی و۲2 كا بن استعال جنا سب اتکی دار ر ےک کلم اودره بذعا ےگ بی شار ٹک یآپ اس 
وت استتعا لكر کے ہیں ج ب آپ باك لآخر ىكالم اور و بیس موجودہوں _ اگ ربیل کے ورمیان سآ پک یکا ما روک 
اضا فہک نا جات ہیں فان کے لیے یکا رآ می سیک بات یی و سک اگ نل میس یک واج 1 کے بر رفا صل د بنا 
چا تے ہیں ق اس کے ےپ نے طق 1 کےساتھ 0۷۱ کا ن بھی دباناہوگا۔بصورت وکر وہنا صد ی کے بها هکرسر 
كوا سكدكام ٹیس تاد ےکا 


kj ۹ ۱ 7 1 7‏ 
غيل ۳ ضا ےک دوسراطر قبل ےآ کوٹ : ...073۴۵۶۳ : 
وما 

۸۵:1۶۲ Page Objects... 


ٍْ Document... 
` Guides... 




















ا یط ر ےکواختیا کت خر می کی ۔_ ا سکاعل ریت در ذل ے: 

1آ پک رس را کا م اورت وش ريل تس سے يكل بابح دآ پ کی کالم یار وکا اضا فک ناچا سے ہیں 

2 تينع با دمل موجود Format‏ کنو نونمم بر مد Table 3۷٥۷۲‏ پلک ں 

3 کو کرت تآ کےسا نیل دآ کو تکاژ الاک بوس کل جات ےگا۔ 

ایس ریس ىبن كرما ر نیاوی افیا رات د ے گے ہیں ۔ کی جوز کی ٹیل 6۳0۷۸۷ اور ںا کل ہوا 
اس شی لآپ یت نكر کرو ڑھاناجاجے ہیں باكالم؟ ج چ ر بذعا ل »ال يكل كك کے نشا ن لكاد يل - 

4- دوس۶ یا ىع 1مأع 8 ادر After‏ گی ا سآ پ سے سوا لکیا ایا لور دياك مآ پ موجوده 
كالم یاو( نسل می کرس موجود سے )ست يعد بڈ سانا پا سے ہیں یا بعد مس 810۴۵ کا مطلب ب :يل اور ۸110۱ کا 
:رتش یہا بھی اپنا مو ایا رت بک میں ۔ 





2 


EEE 7‏ ےرپ Insert‏ کا کا 
پکک درب کا مطلو پالم يا روا ثبل ماقم بيذم جا ۓگ جہا لآب بذ مناج 
اکر یکلم ار پٹ کرو تکرب ك؟ 

درمیان ب آ سے اكرول ر وی کا لنت کنا موق ا یک ط تہ یہ جک کا م یا رواو کنا چا ست ہیں ہکرس رکووہال 
کل اور TU Table Layout‏ خرى 1 بن 09۱6۱6 ت9 ام 

















72727272۸3۸9۸02۸ ہا بآ پویادآ اک رمان ثبل فلا يلمشلا 25 مسرل بعرو 
کےا لق کی ا لكل کون ن كيكو ل ہا ے؟ ا لكا افیا ىآيكواى 
جل سوت ڈائیلاگ بوس یس دیاگیاہے۔آپ نے درمیان مس جہاں سر ہے ء دہاں پیل رواحي نکب 
کول وال سے ينبل ؟ اگ رکوگی رونا یل نو ایک روا اضا فہک میں ء رال خالی رو می لكرسررك و كردوبار یل دآ وکا 
ڈائیاگ بو سكو ليل ءاس مین بك لخ ری انار Selection‏ 6 نام ست دي گیا ال يركلككر سك 
OK‏ كد ينال رو کے ع میں موجودسار ےکا تم بوكرو لور ایک سر وناك ی سا بآمپ ةودن ©>» 
کیٹں۔ 
قب لیک رہ بات میں یی لآ سل 

يبال یہ بات یاد رن کی ےکہ ج بآ پ ثبل بنا لیے ہیں رپ کے سا ےکییوٹ ريل فو كا لمول اورر وذ كاب ريل 
بی بول 1 ما ہیس مین اراس فا لکا مر O‏ سی عن گرب لا کے 
Formals +^ gi‏ کے یو سآ و بر رای کا ين Format‏ 00 كدق پڑےگی۔ 
Format‏ وطح + قبل فا میت ( ملک نزحب ونس ن يمل ): 

کی کی كالم یا ره سکرسرییس اور دایاں كلك 0۱10۲ 10116 دبال آخرنت ی able‏ 
Format‏ کا وود 

2- ۴0۲۴۸81 کنو میں ھی Format‏ 196 ينآ پکول جا ےگا 














ددودما_ عنما 


ات ا 
inset,‏ 
Master Faqe Objects...‏ 





یی ترو ری ے: 

يكن ا سکواستعا لکرنے سے پیل بے بات الو طررع ذ ان شي نکی کہا رآ پل بنك وات مایا مکنا 
واس ہیں۔اس ل رگ کھرنا چا سے ہیں بارڈرکارنگ بدانا چا ے ہیں ۔ پر رکا طا تم اد مکنا چا یال کے 
ليب لک سلياث ہونا ضردری جورت جل فارمیٹ کے ڈائیلاگ بكس س لک جانے وآ یک کی تصرف ای کم 
اوررو ل موك :جس می کرس تھا کن کے ودرا ہے با تی پاد ےکآ پ نے دلق قبل تارادم کے ام اکواس 
سك اتج سای کنا سے تکل کے با جروا ل مکل ج ےکواس کے سا سل ٹکر نا ہے اک رآ پ ن لاو سل کے 
ےا کے با روجو واو ب یا بك وا نے حك وى سليلشكرليا ڑا لصورت س ۴٣۲۲۸8۵۲‏ ۲2019 کا بش نآپ 
کو را کلک می ںگھ یں ےکا اور ۵ ۴۱۲۴ کنو می بھی بچھا ہوا کال سل فک ر نے کے ےآ پت 
C+‏ کی شار ٹک استما لبك کت _ ای ل ےک اس صصورت می ںیل کے با رکا حص ساٹ ہوجادتا سے موا 
طل ہیی لک فا ميل گکرنا جات ہیں نا ني سک یا 2 اور يان ہوتے ہیںء ا لک می وجہ ہے۔لہایا وم وس کے 














101 SHAS SIS: 





را کدی درد کب 
كل تارف ً0" 





الج :كا ماورر وكا موم : 
اس یس ایک ہی اظار 0010۲ ۳:۱۱( رن کپ رن )دي گیا .ال لذي ےآ پ سل شر وكا م يار ويل 
اپنی مت كارك کک ر کے بل - 
۲ ءعرود: 
هشن س کات پیل کے پارڈ سے سے ئن بن دوکر ےہر 5۸۷۱۵ کے نام سے جوا لین دیا 
»ال کے 6 0 ککھا ہوا ے تھی لک ىالل ريل ای وجہ سے برنف می لكل تیں - كبرل اک وت يرنث س 
1 1 بلك جب يهال آي ٹیل کے لیے پارڈ رك اكول الق بكري کے 8018۴ کے نكل تین اظیارت 
دے گے ہیں: 
00۱0۲-1 ال کےذر بی پارڈ رکا نگ تی رب نکیا چا تا 
JIStyle-2‏ جس تلف کم کے پارژر ال ويه گے ہیں۔آپ ان يل على بل بارلا انت 
کر یادر ہاگ رآ پ نے يبال سے ا كو 0/00 راو آپ ل یکی ريل يرنث میں کی انس کے 
اک رآ پا نک ینف می لا نا پا ست ہیں تو ا کو يبال ضرو رول ال وی - 
1-3 رین ۷۷۱010 کےا ف ر ےآ پ پر یکیو لك موٹا یکم زیا ہے ل - 
Column‏ eور:‏ 
ال س کا م تلق مر رده ده گے ہیں۔ 
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000 :اگ رآ پک وتو ويور یں شاا آپ ب ما 2 ہیں ہی ںکہ ای ککالم 0۰5ا مو يبان 
5 7ہ سابع كنا پا سے ہیں ذ ال کے ل ےآ پ ڈاکومییف 
يريف زيش جاكرا لک سی کر کے ہیں۔ 

0ن ن فاصلہ: دوك موس کے درمیان فا دكا افیا رآ يكودياكيا ہے ۔آپ دوک ول درمیان یقن اصل 
کنا چا سنت ہیںء یہاں سےا کیا نکر کک ہیں ۔ ا یکواصطلاح ل (Gutter‏ ىباجانا - 


وامج | بل 

اس می بھی دوافتیازات د بے گے ہیں -ان دوفو ں کا تا اس بات سے ہےک اگ رآ يبل کے وا یں اور با یں 
جانب سا شی نت ال چا سيت میس 1۴0001( حاشیہ ) بل كرآب جقتافاصلدد ینا جا سے ہیں ,هود يلاس 
کے بعد ین ۸113011001 كا لشن داکیاہے۔اس کے سياس با تک كردق ہا ےک بیفا صلآپ دابل 
جانب ےد یناچاتے ہیں با با بل جاب سے د اتی ط رح سینا لئ کا آ یش نیال شلد ییا - 

اک رپ نے کے کے تروع بلول نبل بای اورا روا د ینا ول كك غلا :رست ہرائے..........ہ 
اضر شيث برا ےط ہے “ویر اورا ب جل بنانے کے بر پکو بادآ پاک يبا ںعنوا نت یهن ہے ء اس کے لیے 
ner‏ ٹس rable‏ !ام 16 يثن استعا کیا جا ا ےکر رکیل میں رال اوراس کر کرد 
رال ایک رجا جا ےگا ارآ يك ونوا نک کی يبل ہا ےکی - 
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kutubistan. blogspot. com 

















یش 

1- لک اح ریف لین 

2 تب لكن مت صر کے لیے استهال ہوتا ے؟ 

3ک درد یتم ری میں 

4- بل نے کے بع رفك ابنقرائیسعنوان ینا ہو کی دس ؟ 

5۔ کیل نے کے بعددرمیان میس خا ی سکوی بمو كياكر بل ؟ 

6- کو یکلم یره تم کی ہا ے؟ 

7- ىكيل ينث می دا یں کیاکی ؟ 
لشن 

8 ۸4 ساء کے کے پر در سكاه کے سا یو ںکی فہرست با بل حل يبل تشر نام» ولد یت اور علا کے کا 
اش دي گیا ہو۔ 

9ح ضرى جما ایی نے بنا یں نمل مشاه نام »ولد بيت »اورميل د نکی حاضرى ليث کے لے چ موجوو 
داوم رججركا وان »ديج یدرس اوراستا وکا نا تین _ 

0 وكا م بل ایک ٹیل بنا بل جس می وی ول شارت کیزاوران ٩‏ لیا ہو۔ بخیال رہ گام 
قبل ينك میں ی 2-1 

















(Define Colors)‏ بنا: 


ول ےتا ںین ہا رل جوا ارات ده گے »کرام تصبل جد کے ہیں ئن ای رات یس 
ايك انیا كول سے ان تھا_ نی الغا الى دباجا جا سے اور کی يوس ال يرس ال کے پارڈ رکو ےۓ کے 
کی استعال ہوتا ہے۔ ھٹور پڑ حت سے يبيل م نگ بنا ےکا طروت کک لنت بل اگ رآ پآ کان باریس ديه گے 
كول یت از بی می کا اكول رك اسما لکر نا چا سے ہی نواس کے لآ پکودہ نگ خود ہنا نا پڑ مك - 
نیارنگ بنا کا لتہ: 
1 تيع پار موجوو Format‏ ي يكل كر إن- 
2 -جوژراپ اون و کلک اس کےآ Deine Colors‏ نام سے مو جو دا ن يكل کی 


واویو جات مز انالك عامط ميرك Fol Insert‏ 
Character... 08٤+۳۲‏ 





Paragraph... 0: 

ود رون ۳۷ط 

Borders... 

Tabs Ctrl Alt+T 
7 Text Wrap 

Sort Fert... 

Table Forrnat 

Table Layout... 


Object... 

1۷۴۵۲۵۱۷۳۰ 

Inset... 

Master Page Objects... 
Document... 


Guides... 


Style Sheets... Cirl+T 


Define Colors... 





3 ا يكل کک رنے سےآپ کے ہا سے Colors‏ یزار سک نام ايل ڈائیلاگ بوس 




















۳ 7 مو جاك تج بل يبلك ے مو جود ہیں ای کےساتھ دا بل جاب پا 
آ ی دحي گے ہیں۔ پیل دوا ن 5۵٥ا‏ اور ۲۱۵۱0 کے ہیں -ا نک مطل بر فان ےی وا ے لین 
mils‏ میں ؛ New, Remove Ü*‏ اور 0ب New‏ کب - 





4 کک کک نے ےآ پ کےا سے ایک نا لی اوس كحلا وب سے مط لب ہک پا مو كمال می ںآپ 
اال سے رگ که میں ۔آپ نے ہویھی نام ركتنا سب ركدلا ۔اور 0K‏ كرديل »يا 20٣9۴‏ کا شن دياديل- 
ET‏ 


۲ New Calor Name: 





5- تب یآ پر OK‏ 7 7277ا Define Color‏ رک بنانے )کی وی وکل جا گی- 
رٹک تج با کے کے هادي یگرب 





Cancel f 





Help 





Color Model. |] EEE -> Cyan: jo 


ue: 80 Red: E Magenta: jû 
م تاه‎ Green: |1248 rellow: م‎ 


Colorseld میا‎ ]20 Bue: (128 Black: 8 


رد کر نے کے یی ال نا نوكتس 





























ات TTT‏ بل اب موجودتيركا نشان رك ككوتيز اود یار نے جب وگول کے ن یں موجوو 
بر فک علا متك یک نان رگ تبد لک کے لیے استتمال +وتا ہے۔ جورنگ جتنن تب الا ےه یہااں ے اچاب 
ون 016 کرویسں د نے ےت وآب 


میں ےک" ين برعل موجوو ركو كلست کے الک لآ خ میس اس ریک ضاف ہو چک و نپ ا کپ ری “أب 
کہ ید ده رگ اپلاکی ہو جات گا۔ 


ووسراا قت ر وز ۸0ا من بن بنائۓ نگ ترم ود بر 





ارآ پ نيا رك کی جنانا جا سنك ء باک جورنگ يهل سے موجود »ان يبل يروو بد لکر نا جا سے ہیں نذا نچ 

آ یافیا رگ دیا ےا کا ط ریت ےک ہآ ستل رنگ میں تید کر نا جات ہیں سب سے بط ڈیفائ کر کی 

ڈو یس وچو و تیلست نین نت اوسن رکذ سل اد ان موجورسب هر یبن 

Mody‏ کر ۱۸0۶١۷‏ كا مطلب ہوتا ہے :'اصلا گناہ تی مک رن تی ب ىكرناء بدلنا ی نی آلب اس بے 

کل کک يل ےآ پ کے سا نے ركو لك وت ون كل جا ےکی جر تے ہد ےمم یھی ءال میں سے رت ککاا تاب 
کر ںاد 0K‏ کرو یں ۔آپ کے رت ککانام وت جک رھگ تی ربل ہو چکا ہوگا۔ 


تسا يار © 80110۷ لت کی یواست پکالنا: 





ار پکی رٹ مکنا ا سج ہیں من لے دوا تک درمیان ٹیل موجود ۸۵۳0۷6 کے نیشن يكل ككل 
آپ سكسا نیک معلو می ون كلك عمل می ںآ پکوا ی بات سآ کا وكيا جار اوک کہ یہ رئ گآ پ نے اپ فال می 
کی ںبھی استعا لني سکیا کیا پ واقتا ا سك مکنا چا سے ہیں۔ اگ رآپ نے ۷۵5 کیا وہ ریگ ہو جا ےک 
اور © كردي نعل حال باق رگا ۔آ پ جس رن لكو مک نے جار ہے »را لوآ پ نے ابی ييل استعا لکیا 
مو و اس صورت میں با لو ںککر ےکا -آپ 8810۷8 گرگ جا ہیں گے آپ برد کہ بیرنگ 














cose E‏ لا 





آ پک فئل میس استعال ہوا ے لهذ ااال ےکر نے سے معزت !اگ رآپ رورت الک مکرنے يرك ہو ے 
تللق ا کا ریت کاس فائل يبل وہ نگ جہاں جہاں اسقعال ہوا ےسب سے يبيل ان ام مقامات سے ای 
ری کا تما نکر کے الکو دوسرے رگ بل تپ ر ب ىكريل ال کے بعد جب الد ۳۵۳۱۵۷9 کر بی گر 
ا آسا یفخم موجاة6- 
ركو لكل وہ شہو مين : 

| Color Mode: 3ءء‎ - Cyan: 5 

۱ Hue: 1501 Red: ۵8 Magenta: ]0 


۳ ما۳۵ ۰ 128] Greer:‏ 0 :ا55 ا 
CalorSold Lum F20 Blue: 2 Black: 8‏ ۱ 


چا پگ ےا نبل :کوک ا شآ یاوش ساف تروف کے ہو ےار 
2-1 لا یل سے رف کک ليوز ول - ریق رو ںکی چن رشو مول نف روف 
إن کون ان ل ی ورل ایک ی ہے لوو لمع وف م دای هبور 
خلاصہ اننا جر لک رون کی مور ومين ہیں۔ ان س ے ای کو RGB‏ (1-.ق-ف )اردور ےکو 
CMYK‏ -ا-وات- )کات ے۔ GB‏ جار بكر ین اور بليوك نف » مہ 1۸۷۴ سیانء 
جنا ستاو اور بای کا خف ے۔ اول الک رکا تال ی ویک میا انیت و رو يبل موتا ےہ جب مو خر اليك صرف 
شک کےکا مول میں اسقعال ہہوتا ہے _الن تج میس اک ركام بيك کے کیا جات ےہ انیا رگ بناتے وقت ال سک 
دیلو 01۸۷۴۴ میں کی يدك ل- 




















ان ERD OS‏ اننا 
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1- کول یکو نیاوی اقسامز ياد استتعال بو ہیں؟ 
2 پرانے رك لو ل تد مك لم کی ےکر میں ك؟ 
3 کی تیاس ٹل ریک د رکب کی ؟ 

4- کول نک هاه اع 0 کر نام وتوا سك شر وکیا ے؟ 
5۔اگ كول نگ هر بمو کیک میں؟ 


لخن 

68 انی مرش ول نگ بنا كرك ركبو بكس میں شا لک ری 

7< ول نگ هنا نسل !عدا ن يال سے پا رگ کروی 

8 ددن ذ یل عبات پو زک يل اور ج ست ركك بناۓ إل »ان میں تون ريال رال كر 

عربول کے پا رم يكن عبت وم بح دآ یا کان أن میق ربکا لکش رد سے تھا۔ انی اي نيان ءاپنے ماف ابی 
خط بت اور شا عرى پراس قد راز اکا ۓ سوام ارم( کول ) کے تھے دہ اين و ںکوش رو بی میں خطابت 
عم و2 اور برا نکی تبي تک جر ولا زم تھا۔ وولوشت ووا ٹر ےآ گاه نخان خطا يم و بيبت میں لوازم 
ومن سپا ولو رسكتت ,مل : اسلوب بیان هش ہو کرای ائم سے الفاظط بو نول یٹس اورخوبصورت ہوں ا 
صاف ہہ ہو حل بات ہیں ہم وزز تيح مل اور ہم وزن سرب ال ہم ضرب الاعثال استعا لك ہا یں پرخ 
اهاز واختضار كسا تخ مائ وما لح ہو۔(رجنماے خطامت:20) 

















اليف ۶ ترش با Es‏ 1 بار 


ال بی میں تم نے ٹول ہار ٹیس موجوددواہم ٹول يكحن ول ان مس سے يبلك نام ہے تست بوا جب 
دوسر ول کیت و کے ٹین ۔ اکر اک ت کک نا حا ہیں فق کیک ربرکی ڈ ہک ادوس ر ےک منوا نک ری کی 
ؤي ابد کے ہیں۔ ہہ دونو ں ٹول بار می بانب کے اور ليل سر پروائح میں دوفو ل ول پآ پ اع“ ليسا ہوانظر 
آگا۔ "تست اوس کی شار تک 810+۴2 اور كيلست وال" کی شار تک 8۸۲+۴3 ے۔ 
نیاوی ورن اترا یی مس بج لي كان ووو ل اوک کے ور کے ایک بوس بنايا جانا ےننس می ل رص بان کوک 
دونوں باس کے ما ایک دوسرے کلف ہیں »تن اس بات میں دونو ں شت رک ہی كوو لكر كلت کے لیے 
استعال ہہوتے ہیں _فرق بسك يكل یش عا جاور دوسرےٹولی کے زج بے کے لوکس يبل رز نوا زا تکی 
حيرت رسكت وال الفائ ري کے جاتے ہیں ۔ ای طررع تیلست پوس کے زر لیت بنا كي سس نار تست 
لوس کے ذ ری بنا گیا لوال راوتسا کشوم اور بر وق ان شا ءال کے کے ہیں- 
×80 6 لست بوس( ريك ثب ): 

ار ناف با ے وق كآب نے Automatic Text GELE New Document‏ 
×80 نیک( [ 3#] )ان صورت میں پکو عا رہ ےک کے یکی بر کی ضر ورت یں وق یس 
"لول" سا کر کے کے کے اند کل فک میں کرم يلي کر ےکک جاے لو آ پلک کش كين اکن نا 
۳۳۶7ی لكاي لز 
ليكول میٹ لوس بن کراس می رتيل کے یادو باون فال رال ا لآ تن ير چیک لديل گے۔ 

عموما تست و سکواس متقصدد کے لیے استعا لك ںکیاجاجاء بک کے کے نی می لی یکو ای لا كرك والح 
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0 دطور ير a‏ رباص _ اتال ہوتا ہے۔ ا ںآ مان انح بنا کے وتک ای سے 
چیک لگا ہوتا سج سکی وج ےآپ براه را ست لكت کے قا بل ہو تے ول - 





تست لوکس بنا ےکا ط ریب ےک ما قال کے ذر ےج ئیلسٹ لوس كل كلك ريل یا 8۴1+۴2 كر می ء 
ول لت ہوجا ےگا _ اس كيب نے که اند کر ما و ںکالیڈٹف کلک د باكر بل اورت انب جتنا ذا لوس بنانا 
سے وہا کک ےن تی کی اصطلا رامن لیے استعا لکی تاک یہ بات یاد ےک ای دوران ماس وچو ڑا 
نیہ بلک تک ساتھ لان ہے )جما ںآپ اک ی ڈ ہیں کے ول دہ لس سل ہو جاتۓےگا۔ بول بن یآ 
ال ےک اس كرس ريات کک ٹاش رو كرد ےکا ا لک لیب کرا بآ پ اس لكام کے ہیں 
رف یل کے کے ا رور ونای چگ جا ہے تونق تيلسث لوس کوب رو ےکا رلا باجا تاے: 

کراپ تا تے ہی ںک آ سيكو ل کپ دكي لين د سے کے بخ ذكافز وال کاس يل ال بلغال مو جو ہو 
نے ریس ای سک ایک ر یت یی ےکآ پ اک حا بت باد ان د ےد ی دوس راع ربق ی ہوا لمشلا 
آپ نے ۸4 سا دكا صف ليا اہ بنا ے کے بح رال میں چا رول جانب سے 1.5 یا2 ای یال وک یتست 
وا لیا ہاے۔ يقراس براق جائے ۔ ال کا اد هونا ےکیٹ رب لوا سک هرود 2 ابر نکن اور ينف 
دس کے بعلا پکوکا نک کے کاٹ یل چان ے۔ 
یٹ اوس چا رول جاب سے برابر بان موز 

اک رآپ چا سے لک تیلست اوس چا رول جائب سے پالئل برای مولو ما و لکوڈ ری یکر نے کے دوران 91۴۲ 
1 ار ل وان وين 22 یا نے ال کے چاروں جوانب برای موں کے _ 

















کت ا 

م نے سج:8 می لياس سل ٹک نے ےن ا 7 ریق ھے۔یاددے وسار ےط ر کسی 
تر اود الفا وسكي ٹک نے کے تے ۔آپ اگ كول ال با ہیں اور يمرا كوسليل كنا پا سے ہیں تال كا 
ریق یہ ےکآ پا ولول“ نےکر اس اومیلٹ يكل کک بی ۔ جیپ یآ پ کل کم می گے لوکس کے جا رول جاب 
آ پکوکا نے رك ےآ کے ڈاٹ کے ہو ۓ نظ رن ےکی کے یآ کے نقط اس اوتبيلت کے ساٹ ہو ےکی علامت 

2 یہت ہت یئ 


رم :مات 


اش كيلست بو( انا کاب ): 








فأ ليست بوا بھی تست بولك طر کا ایک اوس ہے۔ يرل بای لئ یٹ بال کے يموده 
يكن ا كاسا ” یی نکی سکیا ہا تاا س کا بم ال میں وجو یٹ کے حاب سود تون ڑا تا ربت س>-ا كواب 
دوسرےالفاظ یل لیک دار پوس ىكب حل بل جب کی ےآ پ اس می تیاس فلکت ہا ل -ك» یود صتا چا جا سے 
کارت تی ےک میں گے لوس کون ہوتا جا كا نأل بال جيه ا کرای کے نام سے وان ےک متا مم کے 
رک یعنوانات یہار وی رہ ک ےکک کیا جانا ہے۔ 
انث للست لول بنا کے کے دو رت : 

سب سے ييل ال تست بو وسيل ٹک یں۔ ا كواب شار کی ۳3 1۴ کے ذر بی بھی سلياث 
کر کت ہیں نأش لئاست پوس کےٹو لکوس ایک ٹکر نے کے بح رآ پ دوطل ول سے ب بوكس بنا کے ہیں - 
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بہار یاو لگ ردے: 
پل كل ںآ یں اور ما و كاليف ث كلك د كر رگن اور چا تک بوكس :ننا چا سے ہیں وہا لت کم ک کیک 
ژد ی - جہا ںآ پ تن کل ککیاتھاءوہاں سے اوس کی ابت الور جہا كلك کچھ وڑادہاں بو شک انچ موق _ 





ووسراطر رآ چٹ پارییردے: 

یے ی آپ بلس بو سک ٹول لیس گے اويرآ بن پار يل اس سے متعلقہ اخقیارا تآپ کے سا مط 
جا ی گے۔وپان کہا کی چاه عع کا بن دباد یں ۔آپ سا سے دو ات :سل تست اوس بین 
کر سا ےآ جات گا۔ائش لو سکاپاڈ رپوس کش لأظرا د اہوگا۔ 
ٹاش يدث لو سوسکل کر ےکا طر بت : 

1-اروڈٹول سيل ٹک یں 

2- کاواس بيسن سےا رین 

3 وپ لاک راس يكل کر يل 

- ل کیٹ وس سایکٹ ہو جا ےگا ارال کے دا تلا ددنوڈ(ما ول کے ذ ر یج ا یکرت کے لیے 
اہ رمو نے وال قطے )تساه نگ میں ظاہ ہو جا بل گے۔ 


كرو لوس لاک ہونفوڈز یاه نگ يبل ظاہرہوں گے۔آپ بي لوال كراش می نک فک میں اورککمنا شر وع 
كردي 
022 و لو کرت و کے نے 

۹ مان کے وع :اوو ل ےکرک یبھی اوت حادم سارک کر در کر مر 
مل جاب کت د ینا پا سے »ال جاب از لكو ےہا نہیں سوه کت اوس کے سات ر رک تکرتا جات گا۔ جہاں 
ا ںکورکھنا چا ے نل »دبال پر کنو وی - 

2- يك ما وس زر سيا کر میں۔ پچ رکی بوڈ یل موجود چا ر اہو کے ين میں سے تمل جاب کت دیب 














ارس سس تر 





جات ہیں ال جاب وا ام وکا شع دبا ہیں اومیک ٹ رک تکرتاجا بحاس ہی نک ہت زک سس لت 
"30 ہے ا جات ہیں تو ”ابوك کےساتھ |011 
تق اکن ان ر تسین ارب ee‏ 
ماج ہی كم جب يل اروك و رقو ون 2 وص رقا ر شد كارع انر وق رشن نه سول 
مین فاصلہٹے ہوجاۓے ۔ائ یک سیلپ Preferences‏ ۸07 می جاكركر کے ہیں فصل 
:25 سآ ری ے۔ 

۳-3 نیشن رن بالكل با بل جا بآ يكودوا پش ن نظ رآ ہے مول کے ۔ان يبل سے پا ين با يل ےد ايل 
دی سے با میں بس سبل قورع یکرت ےی ملا رس اد اور ین ےک ست اس ےگل وتو کرت نکرتا 
الا در بك کووا بل باب کت دہ کے لے اد تین فا صا یں او راو ین ےکی مت کت د غ کے لیے 
لے وا لآ نیشن میں ابن مطلو فا صا جيل دخ اک رآ پ ایک چ روجو د بو کو .ا ترلت د ناا سے ہیںہ یہاں اتن 
بسا اور ۸۸۸9۲ کا أن دپ يلوم کر یکر کے اک فا عل رت جا ےک 


1 [2-218 0 
2 EE 0 


Resi‏ يلت اورا تست بوس کاس رتپ ر لکرنا: 
اک رآ پان دوفو سسکا سا تپ ربل کناچا سے ہیں :نواس کے دوط ریت بل 





























۳۳ 2۷0020 ا E‏ 
ملوپ نکی و تال کر e Enter‏ ا یں تپ ر ل ہوجا گا۔ 

2سا رکو اوس کے فر لت یکم زیادہکیا جا کا ے۔ا لكا ط يقد ےک ج بآپ بو وسيل ٹکر ے + 
وال کے حا دول چا بآ میاه رگ کے ڈاٹ سےآجاتے ہیں ءآپ بو لول ہاب سح مون بذاكرنا جا ست ہیں ء 
ال ہاب جوذا ٹک نشان ے وپال نے چا ست یآ پ اق اس ڈاٹ يرك کے( لک اب زر إل )اروك 
نشان دوط رف تيرك علامت میں تبد بل ہو جا گا۔(ا سے ”رق سا تک ام وک رس کہا جانا ہے )ا بآ پا نیال 
تس جاب لوا بذ زا ے ہیں »اس جاب ما و كان درجي ءا کا سا مب موتا چلا جا ےگا۔ يبا کی 
ارآ Shift‏ کان اق نك دہ پارو جانب سے ال ساسا لامي ٹکر ےگا۔اصورت ویر پاب 
آ پگ رہے یں ای جان بکاسائ کم زیادہ ہوگا۔ یہ بات ياد رح لکی انل تیلست اوس“ کی لہا آپ ذکرکردہ 
طریقوں میس ےی ط ربق ےکم ای کرک سا سك را اتل اس بس ہوجو یٹ سے وتا ے۔ اگاس مس 
لاخ اده مول سكل وو بعتا چلا جا گا اورالفا ظا +و نٹ جا ۓگا_ 
تست لوکس اور لٹ او سکاپارڈر ہت می ےت كياكر میں؟ 

ج بآ پیٹ لوس بناتے ہیں :ےآ پکواس کے اروگ روایک پارڈ نظ رآ جا ہے جوا لک عدودكأ نكرت سب يم 
پارڈ رصر فکپییوٹ ٹیس ال بول سک حدددکاانارکرتا ہے اورآ سك تال عدو ے باب كلش دیتا۔اگ رآ پ ای اس 
کات ديل :فو ے پارڈ پیت هلت ںآ كرآب چا سے ہی كال کے پا کا بارڈر یرٹ ىآ ےو 
وہبارڈرآپ ےا نگ ےد ینا ہوگا۔ اس کے لے در جع ذ على مرا میس ابا ال کر : 








ادو رسيا ن 
2سب ےا و ت می سآ پکو ای کآ بنارا ےگا ل میس ١107©‏ اعا موا ے۔ يهال پارڈ ر کلف ال 
سيد گے ہیں ان یس سے کی اما کات برش اس کے اروکرد پارڈ رلك ہا ےگ ۔اب ج بآ پا کاٹ ويل 























2ای کے یچ ایک دوس اآ ين ےئنس می ںآ پک0 1 کا ہو انظرآر باہوگا۔ وبال سآ سایکٹ شر و بو 
ےا کی چا ما بر ون 


r 0 


3-اى ےل با بل جات ایک اور نت ىآ يكرنظرا جا ےک يبال ۱۱009 كلما ہوا ہے یآ أن 
اس بوش يبل رگ کر کے ل استعا متا ہے اسے اصطلاں س combo box‏ 0 اه ( ک رکو مہو بكس ) 
کہا جا جاہے۔ يهال ےآ پ سيا شد وب وسلووی کی رگ دے کے ون 












4ای کل او جو یشن ہےء ی پارژ رد کے لیے ہے۔ یہا لآب نياش شرو لوکس کے پارڈ ر کے 
لیے رت ک کا ا اب-2 ہیں۔ 


elat ۰‏ 
پر وکس سك اتدركى دیا اکتا ے اور بار : 


ای بكس کے با نبل جا بآ کم يدوو بثننظرا ر ے ہوں گے۔اس میں سے جودا بل ہاب يبلاآ أن ے٭ 
كرآب لوا سكوسلي کر کے اس يكل کر تے ہیں نو پارڈ رای لوکس کے باہ رلک چا ےگا اوراكرآب اس پارڈ ركوائدر 
ل ناچا سے لاک سكسا تج جودوس اشن د ا گیا ءال يكل کرد »پا رژراش سك اندرو ب لآ جا ےک - 



































Run Around‏ لارا( کے كت ہیں؟ 

ا لوآ پ بول ميد جبآپ نے رم کھت ہو ے کے کے نج می لول وس بنايا اورا ی ثبل | نی مطلوب كير 
داب اس لوس کے ياب رجو ےکا بای حص ے» ج بآ پ اس میں لکھنا شرو عكر ہیں او رت لت اس و کک 
کف ول »3 يقييا آپ پا ے یک یہ باہ رکا یٹ اس کے ار دروخ دک رط ہے سيم موجا ةنا كر بكس میں 
ہوجو یٹ ای ررح وا دس او لط ملد نے لوس کے با راوس يال مو جو اش وای اس کے ا روک دای طرح 
سی ٹکرک رن اراك“ Run Around)‏ باجا تاے۔ 


Run Around‏ ات ركس ططرح استعا لا جات ے؟ 





جم سآ بیشن میس جاكرآب نے پارڈ رکوانددکی اب سی ٹکیاتھاء اک کے ین ےآ يلايل علامت نی ہوک نظ رآردی 
ہوگی ل می ایک ڈ ہہ سےا ورای کے كرد يريرك علا م تی بق مول سب -ال يكل کک یں ين یآ پ ال يلك 
207 عن نے ترق اا یوما کا ليك الاک کل جا گا۔ اس يبل سب سے اور 0 
Around‏ ماما اپ پیک( ی۹] یا ہداے۔اگرآپ یہ پیک اد سكاس وکس کے ارس تا 
وال سك اويا ہا هگا رورت »وکا ال چیک لگا رج ديل کےنذ و م موجاة6- ین نچ رآ پ سيك 
کر کے ہی كمال بی کے با بل جا کا تیت ال س هک فا صل بمو وا بل جامب الفا كت دورہول ۱او پر اور 




















ابع کے عسل بييوووجهيه» لآ 





نا صل مو؟ مو افا صلم سک رکھاجاتاے۔ ly Run Around‏ ناو بارس موجود Format‏ 
کے زو يلول جا ےکآ پ وبال ےکی الك سيك لر کے بل - 


51 (إنسيث )كا مطلب اور : 





ی اخبارول يبل و یما وک اہی بو ی صو وی ہوئی ول سے اورا تو ے کے اثر ری خاص ركو 
تلا رک نے کے لايك يمون لوس بن كرايك اورتضو دی جالى - تباجا سے دقو کی ضور ان سیث میں 
شبيدكا جمد ناك نظ آر ا ےو الح سیت لش تک بڑے ا کیٹ کی تی موی ب ایا كل دکھان ےکو 
کہاجا نا ہے۔ انی بی بھی ایآ استعال مهنا د يهال انیٹ سے مراد یی کراپ چا ے ہی کم 
آپ نے تلك وکس لياس اس ٹیل موجودکیلسٹ ال کے پارڈ ر سے کی بخاص فاص ہو نے ”نون سیت“ کے اخقیار 
آي اك سيك گر کے ہیں۔ 

161( ان سبث )كا انا راستما لكر کا بت 

ناراک افقیا رت وا نل جاح ب ایک او رآ ب نآ پ اظ رآ ربا موك جس لئ کی علامت اور ار ورد 
فاصلہدکھا ا گیا سے ال کر یں گے نو ران ادا ون کی رع کا ڈائیلاگ اوس یہا لك ىكل ہا ےک ۔ این يلل آي 
رو جوانب سے اس کے فا ےئ نیک کت إل - ی يث نك یآ پکو Forma‏ يبلل جا گا - 
16861( !ان سیٹ )کا اختیاراستعا لک ےک شرط: 

ادج ون سیت کا آ أن ای وف تکام گاج بآپ نے اس تست الو لول ارڈ رد یہو اگ رآپ نے 
اكول پارڈ ریش ديا اور ان سیث کے آ بیشن میں جاكر ا كو ويلبد دسي ہیںء فق ال كا باس میس مو جودتري کو ا 














گن کے ارس سس ُا 











ج بآ ييدث لوس بناتے ہیں تود دبای ڈیفا لف ایک ایکا رل ہوا ہے۔اگ رآ پ اس می كا مو ںکااضافہ 
گناس آ بن باریس ذا يل سے با كيل دوس ا آیش ن کال کد گیا ہے ۔آپ يبال جوع رین يدث بس 
اک لون سیم ہوجا ک ےگا زاس کے ينك دوكا مول کے ورمیان ذا دكا آ نیشن ہے نج کر ها جانا ہے۔ يبال 
آپ دوک مو ںکانا صل نکر ے ہیں- 
کٹ پوس می مو ج چرم می ر کان ے لے: 

رتست بوس نا كال میس اي رلك كد ہیں ۔ بعد می سآ پ اس می لول تب بل یکر نا چا سے توا سک 
ریت یی ےک آپ نزول لیس اورکیلسٹ بوكس کے اند رسمار وبا ککرد يل -آسيكواس میں تر ب یکا افيا رتس 
آجاےگا۔ 

ا ریت اوس میں مو جودالفاظا لوس کےسا نز سے بل حو جا رن کی اکر ل ؟ 

بعل کیا جا اک تست اوس اس برك كر کے ساب سے لو ناڑا ہنا سے بي تیت بوس نہ 
رتسب نہ بڑھتا ہے ۔آ پ وال سك كرا ےکوی تست وکس بنابا اوراس میس اتنا پناک دا کی خ ری 
عد سے باب رمو پا موق وبال نے ایک لال رت کک كل رظاہرہو جات کی ء جو اس با تک علامت مو یک ہآ پ کا لوکس اک رہ 
کے لے نا كنل ہے۔اب یلال رن كك بی ودر ذی لطر یتوں ےت کی جاسکتا سے : 

1-یا و تست وکا سا مڑھادیاجاۓے 

2- اچ اضاٹی میلس ٹکو مكرديا جا 

3-ایک تسری صورت یہ ےک اک تست بو سک وی دوس رےمیلسٹ اوس کے سات لی کرد یا با ال 
صورت يبل جواضائی تست ہوگا وو دوسرے بوس عبتتل ہو چا گا ایک بو سكا دوسرے وس کے سا تج لی کے 

















119 


ای :”یلیک ٹول اورڈ یگ لول بیسآ ری ے 


ست وس ورا ل تیاس ٹ اوس میس وفر وقی: 
تست اوس وراش یٹ باس میس رفرو ہیں 
جح تس وس ےس ات وکس صرف جور الى میس با 

ال کیاکی اس می موجودکیکسٹ لاط سخ ولق يتطق 5 

2 کیکسٹ اوس دور هت ے اور دی خو ركنا .سونو لى جوم باکر نا تا سے جب ای تیلست لوس 
اال کےاندرم جودیکسٹ کے خاب ےا زخو رتا تار بت ے_ 

3- ج بآ پ ست لول باه ہیں ٠ذ‏ ادير بیشن ہار لآ يكوايك ےز اک ہکا م نان ےکا افیا ر مکنا ے۔ ج 
اش یٹ اوس میس بترتي مت 

4 - اور چوک کا م بنا ےکا ایی ديا :نو ووكا مو کے درمیان ذا حل دی ےکا 1 نی ما ہوا ہوتا ے۔ 

5- تست بو سكا تال عا چرس کے لی جک با ل ييدث بو سک تال ہی از یرم رکز کی کنوانات 
وم هک ہوتاے۔ 

6 - تست بو سکولی کیا ہا اتا ے اک ست بو کوک کیا ہا کت - 

















a ERD OS ان‎ 





e 


1- تست وس اونا تیلست لوکس يبلكي فرق ے؟ 

2- سیا یاو هک ادف کے سایکٹ ہونے می سکیا فرق موتا ے؟ 

3۔اگ رکٹ لوس میں مو جو بے بوک کے سا ئن سے بلح ایا گرب ؟ 

4- رن اراو كاكيا مطلب ے او ربا ل استعال موتا ے؟ 

5 کیٹ وس کیٹ بو شک سم قط ليقو تی لکیس ے؟ 
یی 

6 ای کیٹا جن سکا سا 2 ۸4 »گرا لور کے م ارول ہاب ے 1.5 ارج یور رای تست 
لبن يل اوراس مل اپ یکو چو دک کے ا لکشت دل رو کپ و کے ےکی ری + يأش؟ 

سے اغ ودح کے ایک تست لوس بنا بل برا سک پارڈ رای اند شڈ لك بارڈد براش کے انر روفی 
ح بیس کے نك بير لي حص ٹیس -سا ہی پارڈ ركوا چیا سا اسٹائل د ےک را یکی مو لم بھی زاو کر بی ۔ پچ راس میس ایک 
درخواس ت آجیں نس می ںآپ نم صاحب سے ایک بفترگ يك ورخ اس کر ر ے موں ۔ یاد ر ہے الما 
لنٹ الائی بش بی فا ے تو ںآ بش استعال ہوں کے وم سا501 1 رس ۔ فاصلہد سے کے لے صا كعك باد 
بل اور رلفظا کے بحرا امس اوررموزاوقاف سے پیل امیس نہد سے ےکا اتنا مک ہی ۔ 
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م جب تست لوس سکیا با کر تے ہیں »لق تست لوس میک کی یادن كل بناء پر ظاہرہونے وال سرع رك 
تی يل هكد سان کے ذن ٹیل فطری ور ير سوال ارت ےک اگ مار يال ف میس یی ےکی جاب مز نیش نہ 
:اور ںگ یھی نکی اک موت دک یکر ی؟ بسا اوقت الیم وت ےک مما سے پا کے میں وا بل بای تو کہ مول سب» 
ان ےکی جا بو خالى چگ ہو جوڈئیس ول ای ورت يبل اگ تیلست بوس کے نے لال نآ انی ےڈ آیاا شک 
کوئی ایاگل ےک بق یٹ وا تلا بل موجود ما لی بت لآ ےک چ کی اسقعال ہوجائے ء لال یم 
ہوجاۓ اوردوس اضف بھی نہ لتا پڑے۔ ای اکیا جا سک سے مان ال کے سی ضرودرکی ‏ ےک ہم نے اناكم یتست بس 
شی کیا ہو۔ رای دا يل با با نيل جاب ایک اورکیکسٹ اوس :نایاجاۓ ا کے مر عل می ان می یٹول كذ رت 
ربا پیاکیاجاۓ۔ ال کے ر کیے ی ييل اوس میں کشخ موك زک قدصم سی کے لوکس يل چا جا ۓگا۔ 
بل دولال کیان ہو جا ےکی او رصن ےکا بق حص استعال وجا ےکا 

پل بسااوقا ت سیت ری مواووکو خصص ڈ :ان د نے کے یک کیا جا تا دون لو سآ کے جك ہناد به 
ادر جا تی ہی کہ ربکا يحص ایک اوس می كلصا جا ست بد دوس میں اور قح تیسرے میں متاك خوبصورت لك 
ا تست بوكس رکاپ دوسرے سے الل طررح جوز نا اک کے کی ایک میں جل تفم مو از کرس دوس ےکیٹ لو 2۳2 
ہوجائے' لن کک رن تن ربا پیر اکر “کہلاتا سح ال کے لیے ان تج میں ”نیک ٹول “کو استعا لكيا جانا ےڈ ی لن کک 
مطلب ہوتا سے :”لیک اور ررش تیلست اوس سکودوص رےقیلسٹ لوس کے سا تمرح اکر نے کے رتیل 
ان کا یہ بای رب گر ےکی ضرور ستول ہونذ اس کے لی وی کل ول" استمال بوک بان اك وبلق 
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کیلک لول چوھوو a‏ پوو یاز تست بوكسزلوا بل میں ليك 
کر کول پالفا دن ”بی کول ایا نتفل ٹول نہیں جن سکاو خا كل ول یز لك ٹول“ هتالح کی 
اوداك ضدیھی۔ صرف ایم لکرتاے جہاں لیک لول یط انم لكر چک نمو اش تلع ہو ن ےکی علامت 
ہے اور نک ٹول نے دربا يد اكياءذى تك ٹول كذ رك وو ررب ہو جانا ہے۔ ران کے ایک دوسر ےکی ضد ہو ےک 


علامتدے۔ 


یو لک استعال: 























7ء کم ازم دوکییسٹ پوس کا وجود نے اب ا انت ط کھت ہیں۔ 

ان مش دوصورتڑں ہیں سكول مورت رگ آپ پم ےکی نیٹ اوس بنا کے ہوں ارا 
ا لگ کی TD AN WAL O LE‏ ها 
صرف ایک بی لوکس بنایاے او رہگ ہونے پآ پ ا كول کک نا پا سے ہیں فو لے وو ریات لوس بنا یں اور نیک 
ٹول ےکر حب و بل تست پوس کل کک کے دوسرے يكل ککرد میں ۔ لیک ٹول سيا ٹک نے کے لی ےپ اس 
ٹول بر با وس سے کل کک سك سليا کر کے ہیں اورشار کی اتا لكرنا پا ہیں نو و وى استتعا ل کر کے بل _ا سک 
شاک 010+3 ے۔ کے یآ پ ا س ٹول رسای کر ہی »دوفو تیت لوکس ہے یج علا مات تلا ب وجا يلك _ 
ان یس سے کیٹ لوس پر جوعلاممت گی ہے اس کو 21101ان لیک )کہا جا ا ہے۔ پیلامت سک بر ریک يل اہر 
مول ہے۔ دوسرے اوس طابر وس والى علام تک 00011076( آ ليك )کہا جا تا ے۔ علا متآ ال رگ ييل 
مول ے۔ جب ہے علادات ان بواسوں ينلا ب روجا نيل » اسل کا مطلب کہ ا بآپ ال نک وآ بل میں انی کک کے 
یل چنا ندز بط ری کے مطابق ا للت کک میں : 

لی کول نےکر يعد وا لیس لوکس پر ما وس سكل کک بی 














ان کے eS‏ ےم میم گت 





2 00 ےکیٹ لوکس ءاقل هاگراب کل کرو 

3 - ایک علا ترپ کے سا طابر وج جو يمك لوس سے نک لكر دوسرے لوس میس جار با موا راس 
باتک ملا مت ول سكيد ولول لوس سآ بل میں دما ہو کے ہیں ۔ 

4ا رآ پ دوسرے بو كوتس لوکس کے سال فک نا چا سے ہیں نے يبيل دوسرے لاس يكل کر کےء 
تیر سے پل فکردمیں۔ دوصرے او رتس ےنب ر کے اوس ںآ بل میں لیک چو امیس الغ تیلست او واف 
اي و تھے ےم عل لک کک نا موکا_ 





7 TT 
سن پردوول‌ثول‎ oN نیک ٹول کے ذ ر لع صرف تلمك‎ 
یت پوس کےسا تخد اص ہیں ۔اگ رآ كول اور پوس بنك رلك ٹول لے باس يرل ک کر ےک كول علا مت ظا ہر‎ 
ہیں بوك نش للدت اوس سک لیک دمو ےکی وجل ظا ہر کروه دار لوکس يونا او رخو وتنا ب حتار بتاع جب‎ 

دور ےکی بكس ترا توس چان لبذ اا وت مرح اکر )کو لمق توبس کت 
ویک ی رب كرنا: 

اگ رآپ نے دوئیکسٹ بوكسزكوا بل بی لت کیا ہے اورا بآپ الکو کر ناما ست اس یه يبد 
وی لک ٹول کوسلیک ٹک میں اك شار تک +01 ہے۔ا یلیل کر کے ای بورق فائل میس جیا ں کی کی 
تست بوكو وو ےکیٹ لوس کے سا تج لی کیا گیا »سب ظاہر وم میں سل ٹک نے کے بح وور لے 
وس مین نس کے تھے دی کک امیا تھا انس پل لكين اور بو کرد تيرك ودعلام تتم اک اور 
اکر ی لوکس می کی لوس کےسائز سے زیادہ ہو لال يق رت نلام روجا ےکی ا کا مطلب ےکا نکا يل یں 
نک ورد دا 














ان7 و SDI‏ 20 





e 


1 لیک اول اور ی ایک ٹو لگن مت صر سك لے استعال موتا ے؟ 
2- كيان ليست اوس وا کیا ہا تا ے؟ ار بال كول کی کی ؟ 
3- کی بس کے لیک ہن ےک یکیاعلامت مول ے؟ 
4 وو پوس کےا بل میں رب نم مو ےک دوعلا ںاون ی مہیں؟ 
5< دو وکس کو بل میں دی کک رن ےکا طرریلیسیں 
6 دومرجط لوکس کا رش کر ذکاطریجتفصبل ےگھیں۔ 
تشن 
توف وت از يي ےکودوسرے نے سات لی کر یا پک راون یترصن جو دولول لوسر یل 
3 
E.‏ ا يب ےکودوسرے اور دوسر ےکوتیسرے سكسا قلي فک میں اور اس میں 
رک ہوم ا سے ہن بل تاز كريل - 
9 نیا صف رل چا رتست لاس بنا يل اور يب ےکودوسرےہ دوسر ےکویسرے او ریسرےکو چو تھے کے سات کمک 
كيل دان سار اوکسکو پارڈ ر کےکومہو اوس يبل سكول ا اسا پارڈ ری دمیں- 
0- اسف پا کیلسٹ بل بنا نيل اور یکی اہک یں جد پا نچوں بزع آ ےب ران مس سے بر له 
وا لن ےکودوسرے سكسس تم جب كر يل - 
1 1 ان تھا م لیک شد ہب وکس کا آ یں میں لی کٹ مک میں اورک تم ہو ےکی علا مت تلاش کر ہی 


1 














RS انوك‎ 





اسرج (مکزیسفر) 


ج بآپ ان كول ابيا وی لكا مر نے جات ول دل سآ پکو ایک جز بادباددو پرا ےک ضرورت 
بلس مشلا لتاب للحت ہو نوکت بکا نام پر کے کے او يرا كا موضورع ونير داق جزل میں ء جو پور ىكتاب میں 
كت بال ہیں۔اب ا کو پار با رگ میں چان ونت زیده‌صرف ہوتا »وی لش سك امكانا تک رت ہیں ال 
طررح سك تنا مكا موں کے لے ان تج میس“ اسر“ مت م رکز ی سن ےک صو ربب لک ایا جا کی دج ہے بیس رامل 
انال آسان موكيا ے۔ جنا نال ٹ لآب نے ایک دف كنا بكانا مللعنا (yî‏ سراي لتقل > زر ل بورك 
کاب يلك جانا ہے۔اس سكعلاو آي ےلو ج پارڈ رور ددےد یں وهآ پک ری فائل می سآ موجودموتا سے أكر 
آ پک یکتاب10 ات کب اور 1000 نما تلبت کی 

اس یش ایک بات ابتقدا ھی بجی كل نيا صف ہناتے وذنت جو ڈائیلاگ بو کھتنا ہے اس میس ای کا بیشن 
0 ناه کائمی ہو سج كرآب نے نيصف ست ت اس پر چیک( ]6 ترد سرچ میں 
عورا كران يرجي کی لگا با ایک ےک ہز اکر دو رکز کی صفحیات بنے مول فق اس وق تآپ نے دوفول ماس رج زیر 
نام ورن چا جے ہیں لکنا ہوگا۔صرف ایک دس لم فیس ہوگا۔ 
اسر میس جانے کے دوظ رت : 

سرج عام کے سے م فک ایک الگ غ موتا سل رپ ماسٹ رج می لكو یکا مكنا چا ہیں وال کے 
لیے سب ے يآ يكور سرج میس جانا ہوگا۔ مز یکا مآ پ ال کے بعد یک یل گے۔ جب باس رج ہے تیا .ها مل 
و جا ےو رپ سجس باب رك لکردوبارہعام ال ٹیش وا ںآ میں کے اسر مل جانے کے وط ر لے ہیں : 

















يبلاط یق دا گے رپ E ITT‏ ا 2 
موجود ہے اورا پ۸ وص ترش ب دك کول یسے یآ ب الک کک می گےہآپ اسر س 
جا تل کے جہاں رپ نے یکا مکنا ےار سے تنا ہو نیشن بارس موجود ارا کی علامت پردوپار كلك 
كرس صل فائل میں واب ںآ جا میں ے۔ 
اسر دل جا کا دوس اظرلقہ: 

”شار کی استما لكر سک یآپ ماسرت میس جا ہیں -شارث کل 2۸197 +۸ ہے۔ کے ىآ پ ال 
”مار کی“ کو اسما نکر کے.آپ کے سان اا سلج پل یر گا۔ددبارہ ال کے پرآنے کے لے پر 
۸+۴ رھ سکم یں گے۔ 
اسر کن بی دی علامات: 

1- سل کی سیر ارگ علا مت اذ یہ ےک ہآ پ اس میس رام زاست يكب لوكس کے 

2- دورق علامت بق ےکا پک فال يا عتتضفات رك تل ہو ماس رج ای نس ة آپ 

کو ليشن بار يبل موجووتج کرول میس 1/1 تک نظ رآ گا۔ ج بآ پ تج کرول میں 1/1 2011010 

4 تکاپ اسر سآ کے ہیں۔ 

3-تنيسى عا مت بیس ےکآ پ نے ال اسل فال بال جنا اھا ےج بآپ اسر می لآ سن ہیں ءودسب 
مه سے نا مب ہوجا ےگا اور پ یہ بالكل ال نظ گا ۔اس می صرف دہج مو جو ہو لك جآ پ نے ماسٹر 
بی ںآ كنال مول _- 




















کا رت ل 

جب ہم ان تج یس نيا فلت ہیں۔ پچ را سک ام وشن ٹول ےل رساي كر ہیں اپورا سف رسلی کٹ نے 
ہوجاتا ےکنا جات ےون دوس اوییلٹ کے سلیلٹ :وف میں بہت فرق ہہوتا کی عام 
ایک تشن ہوئی اراس کے اروکرد8 ڈاٹ بالكل سیاہ رگ مس نا ہرہوتے مہیں۔ یہاں جوڈاٹ کےنشان اہر 
ہوں کے یم ےسیا رگ اگمرے ركك کے وں گے۔ اس کے رن ککا يبي ين نی اس بات يردلال تک رتا ےک ہآ پ اس 
شکور نز ۔ ج بآپ باس رج میں كرس ےکوسلیل ٹکرتے ہیں فو وہ وا طور يرسلياث ہوجاتا ہے۔ 
چنا سای لٹ ہونے کے بعد پکو پارڈ ر کے ٹائل ہرک ,فل وخر ہک تر ب یکا افیا کیال جانا ہے سات یآ پ کے 
کوایک سے یاد ہکا م می ترذ يت عتار ہد تے ہیں۔ 
سرج می سکیٹ او سای : 

رپ ماسٹرج يبل با رتست لوکس بناتے ہیں ءذدہا لآب ال می لال کے ۔اگ رآ یٹول ے سء 
يمرك نكل ينبل کے ہاں ی کنا ےک ہآپ ماسرت تست بوس بنالیس اور یھر عام فان میں وای کرای 
تست اوس یں تاشرو کر یں وا صورت می ںآ پ لاني لو يليان ووس برحف پر اہ رہوگا۔ 
بسچ يبل ٹاش تست بوس کال : 

اس تست لوکس کے يكل الث ہے ۔آ پ اگ ماسط رج میں ناسل يلت بور ہنا ے ہی اال سآ پ وبال 
و کل گے کان اگ رپ بسچ ےک لکر ال فا می ”سے نے ا بآ پ اس كالول ہیں کر سکنے۔ اگ رآپ 
اس می کوئی تبد يل یکنا چا ے ہیں تو سرت می جاكرته د ىكل ہوگی کت بكانا م نلیتا رورا طر نک بنيادى 
زی ما سرچ میس باكر تست دوس می ترس جل یں ۔ 
اسر يبل صرف بل تست لوکس می لكا جا کا ے: 

آپ اسٹرت نئل براه را ست پھر یں کے ۔ اکآ پ يبال وکنا چا سے ہیں »مشلا لتنا بک نام سف يتارت 
یرہ و اس کے لی ہآ پ بل تست بوكس لكأي كيل ےآ کول تست پوس“ كل متیر ی بر 
۱ وکا از يواست صرف ا کیت کے لے بو اط رای اور رکز کنات مات ے_ 

















كرست ءا سرج میس كرف بذكن چا ست لال ا سرت یس درز مر سفن لگا نیس ك: 

ا ديق او شک ف لي ر ايك بواس با لت 

2-ج بآپ بكس بنالال گے نے آپ ول كرا می لکرس رجلن ککردہاہے۔ج بکرم لكر نے گے 
وینو بار يبل موجود | و یس دور ےک ربرموجود Page Number‏ کے بے کلب - 

3 - اس لكك ہی آپ وال کراس لوکس میں مکی علامت (#)1 یی ہے۔ا کا مطلب کہ 


آ پک فال يس فرك چا جر 





4-آپ باس ری ےک كر صل فائل میں ہیں جن “فا تك فائل موك ء ان سب سف نہ رلک کے بول 
کے بر کے کے بعرت یآپ حت کے بڑھاتے جا یں کے :ان برازخوضؤ نر كت عد جا نہیں گے۔ 
ذوفن اعرا س میں اتید يلك جات سح 

اکر ليصف سكف مك ی تس لوس می کھھا جا تا ہے ال کل دو لتب کن پا ے ہیں :نواس 
کے لی ےآ پ دا ارچ می شآ یں اور جوتبد پگ یکر فی ےکر سك اسل فا کی عل وان نا بل امس ط رح تکاژ 
پر فائل پآ پلذظرآ باس کا- 
کناب کانام كيساكماجا ؟ 

کا ب كنا بھی مرج مسا تا ہے ۔ ا لكا علیہ اقفر طر کا ہے۔ اس اتافرقن ےکا س 
نرک ین 0511 ےو بل ديا گیا ہے كناب کا نا مآ پ ناسل لوس بتاک رخو کے ديل اور اسل فال میں 
جا یں تام نات ب ركنا بک نام کھا جا كا ہوگا۔ ہے بات دو ہرایس :اس یں صرف دنل تست می لاي حلت ہیں ۔ 
تست اوس میں وبا لآ سيكب کے کے _ 














ان RD OS‏ جب 





e 


1 سرج كاكيا مطلب ےاورکیوں بنايا جات ے؟ 

2-. سر میس جاانے کے یاون ی شار شك استعال مول ؟ 

3ج علاءات کی 

4سر تست اوس اورا لکن ول سکیا ل کے ہیں ؟ 

5۔ فیک رکا ےکا يقكيات؟ 
تشن 

6- ۸4 سا ترک ذل بنا ملس میں 100 کات ہوں دان تفر 

7 ۸3 اتکی فل بن عل ننس میں 50 ات ہوں اور برس نا بکانام ویرک یکا ہوا ہو 

8 8.56 کا ایکا میں اوراس میں او کا بک نام اج جک“ ات ہا کھھیں اورف غير اسل 
جا ب لا میں۔ 

9- 7×4 کا ایک نے ينا نس لیکن بل سسا عي وغ اس ل فييك تیک شلک یآ ن رش او زیر اٹ رج 
ل جا كرد وف لفات بابک نام اورسف ررك بل فا لم ازم 200 صنيات تل مول جا ي- 

















کا بک ےآ کٹل( من بيت ضح )بنا ےک ر تہ 


۰ 


وکا مطلب: 

اکآ پ ان تج می كول کناب كيبو كرنا چا سے بو سب سے بط اس کے لیے لآ وٹ نت ای تصش 
یکت دع بنا جا فى ہے ال تیب يل سب سے يي ہآپ نے بع سل كنا اتا ےک ہآ پک یکا بکا سات کیا ہوگا؟ 
كتابول سلف معيارى سائزز بو ہگ UE ELS‏ 
> اك وج ی ےک ج بآ پ ال يبل ادپہ ےآ دھاا ازن موز یں کے اور ہے ےک یآ دھا ار ارت يجوزل 
کے لباق ایک انع 3 ال مکی يج رج بكتا بکی جلد بتری ہہوگی تو اس پر جوک کنا سے دوبھ یتھوڑا سا باہ رہوتا 
ج بول ایک ا کا اس ل اوراضاف وجات ہے دبال 9ع جن جالى ہے۔ ایر چوڑائی ہ ےک ملام اذل ایک اج 
توا پر موی اس لكا سكو 5×9 ت یکہاجاتاے- 

مان کے بعددوسرے مر یس تی نك فى ہو ےک ہکا بکا نا کپ اور وٹ می رامنا ے؟ فر 
رکہاں انا ے؟ پر یک ہکا بکا نام جس بوکس می کھھا ہے اسےکوگی اص امال ارم سے پا باأكل سساده ركنا 
کب ل باورا لتك يرسا دك چ وا نآورا سل 
طور رن" کت بک ےآ سف" کہلاتا ہے۔ بنيادى ”ہے کے بح را بك یکا بك ےآ کوٹ بنا ےکا طروت کک 
نی کا فان وہہ 


ےآ کوٹ بنا کا ہلا بت : 
1 راپ اب نکرپ سكسا شن بیک ونت ده نات طا رو لآ اس کے لي در ذ بلط راخت رک ہیں 
1- اضف بنا ۔ اکا ط بی کا ری وک من ےک با یکنا بکی تی لہ ای ےک اکم ایک ان زاو ورکس ج 














131 





و E‏ بیج خا لی جل موز چارتی ےء ا لكا مقصري ےک 
با ںآ پکتابکانام بفیف روغ رگن 

وا اس حاب سے لی کج پ کے دوا کی چ وڈان ےہ ال سیف ار ید چوڑائی كس فلا 
الک ب کا سا 4×7 ہے8 ای ذدضصفحا تک و ال ۔ایک ا آپ مر یړز یدول گے۔ 9ار عذال ارم 
ریس ال 9اچ سے مراد یی ےکآ پاک مر نے کے لیے ۱9ک رو ۔ ایک ار اضا ال لے رکھا جا ا سے 
اکردوٹوںلمفحات کے درمیان یل ایک ار کافا صل د يا کے اور ج با ب چھ پک رآ ےن جلد بن دی کے دوران ا جل 
کے جل رآ ےک مجرتم لفظ نہ ھپ جاے ۔ ال لكا آ سا ئل ہے ےک نرکودوسائ یکناب کے لهاب 
4 ات کاصصفیرلیں۔ 

2ف لیت وت ا یلو Lands bap‏ تکاس میس دضفا تک کمن کے _ 

3۔جبآپ 0206 ۸۷ ڈائیلاگک بو سکول إل لقال سآ پک ایی افتیار Aoutmatic‏ 
eX 80×‏ نام دي گیا ہے ۔ ال کون چچی كلد يلال کے يب جودوا بیشن ديه گے ہیں ءا ناو أن چیک 
رص 

4پ سسا ع یکل پا 

5۔ا بآ پ اسر س کرای ی تست اوس بابلا كال تذل شاب سےترتیب دی مک یآ پک کنا بک 
چو سات ے لہا تق بی ر اور چوڑائی ایک ا ذياده رك لال امم مک رومع میس ذال برك کے لیے 
استعال ہوگا_ 

6-یس ٹ وال بنانے کے بح دا ںکوس کیک ٹک میں او رآ بیشن پا بیس جاكرا کو 2 كالمكرو سل داق سكسا ہے 
۴۲ کا آلیشن ہے۔ اس ٹیس جاكرا سكو 1ار ردو لآب سكسا شن دوصفحات بن جا میں کے اورا دونوں 
کےدرمیان ایک ان کافا صل موک تاب کے ےآ وٹ کا ھک کی خ اک جن يك > 

7ای کے بح دتا بکانام کا مرعل ہآ تا ہے۔ سے کے لن ےآ کوٹ کے لیے بنائۓے گت كيلست لوس کے باہر 
مل ایک نش لت باس بنا يل اور يهل من نتن کم کے دا نيل جاب جیہا ںآ پکتا بک نا من جات ہیں ء 
دبال اش لو کو رک رکا بکا نا ملک ديل ای رع ایک دوسراٹائفل تست اوس بنا بل اورا كو ووس کے من 
دوس ےکا م کے دا یں جاب جہا ںآ پکتا بک نا مکنا چا سے نل » دبا تاکن دب نا بکا ناما فحیات بر 














انوك ی ل 





اب ایک اہ مرعطددہ جانا ےکن یمرک نے کا۔اس کے لی ےآ پکیلسٹ پوس لیس ( ہک باس تست ول )اور 
يبد کے کے با بل جاب یادرمیان س (جہا ںآ پم رانا ياج ہیں )الصف یچ کان وات ولق یناب 
کے تیلست پوس سے بام ركست بو ری ای طرں دوس رسكا لم يت دوسرے صف کے لم بھی اب تست پوس 
ناد ی اورا بک یر کے لیے کے کے ان دونو ں یٹ !وکس رک وآ بل بیس لیک ٹول کے ذر یچ لی ككرد يل اور ماس رج 
سے A+ Enter‏ جرس سرت لاک يكل كك کے باج رشن لآ میں نا ب کا نام تما صفحیات بيع جا چک موک اب 
ای ره مر اوو ہا بک ہیں کے فی رکا خی نیٹ لو سو تیا کات ر د ہا وکا ۔اب ہا ںآ پر 
ون ہیں۔ ا کا رت وک اکآ پ يعد کے بآ نبل اور ےکا م براك گے بر کے بول کے اند رلك 
کر کے 1 لكيس اور ۳۱۱۵۲ کا فاد ی بکرم خوددوسرے کے وال باس می سکع جا كاء وبال 2 لکحیں. پھر 
Enter‏ باد يل ۔کرسرازخودتیسرے من ے وال بو می تع جا گا وہاں 3 کیل او ر ٣۲۵٢ع‏ د پاد اس طرح 
صف ني کھت جا بل - یادا ب یف رآپ نے ماسٹ رج میں یں کک بال ماج ےک لكر اسل فائل بل 1ك کین 
ہیں ۔اگ رآپ اسرب سکم کی پا ہیں قن كل يا ہیں سكاس نی کہ ج بآپ اسٹ رج شش مول لدبا لكو لاك ىم 
صرف نل تست بكس می کی باکق ع جس مج لپ کا کا مککھا تھا یکسٹ اوس میں وبال بل 
كلما جا سا 

ید اگ ہآ پ ا کوکوئی پارڈ ر وغیرہ د ینا چا سے ہیں قور سرت یس جاک رصم کے وونوں ثبول کے اروگ ردآپ 
ول الکو بوكس کراس کرو می اونا سرج نيك لآ نہیں تر صفیات 
نیم ےکر رود بو سنمودار ہو جا ےکا ای سكعلا ووز يرخوبصو رف لذ کے عاك رول لان ره ادي کان ا ست 
للقن ٹول( 1 خری سے یه دالاثؤل) كر _گادیں۔ یو ںآ پک کبک نو ٹکمل +وجا کا ڈگ اسر 
شی كليل اوراشک نام نےےکراس می کش و ںغگکرومیں۔ وق فو ت فان لکوتفوظاکرتے رول - 

سارک یل ال ونت ے ج بآ پک یکا بکا ساد ونا او رآ پ نے ۸4 سا نک فد لے لیا ہو ۔ اگ رآ 
نو ہناتے وقت ۸۸4سا كاصف تيل لياء باعل بی ای سا کف نایا جو پکومطلوب اذ اس صورت میں 
Page‏ ۷ اک ڈائیلاک وس میں Textbox‏ ۸6 ےنشان با ےکی ضرور تناس ارچ 
يبل ہا نيل اورامیوٹول ےک را ںکوسلیل ٹک میں۔ جب سایکٹ وجا ے نو ا كوا بن باریس چا کر دوک رد یی اور ہے 














کے موس ویو لت 





دوک مو لک صل ددس لوں م رکز ی اک تیار ہو جا گا- 
کنا بکا لے وٹ بنا ےکادوسراطر رت : 

الط یتشک رس در جح ذ یول اورت وکا استعال ہوگا_ 

sided document .....‏ ع امنا 0 )وو امیت ) 

( Ã7) Master Page <... 

۰۰۰۰.۰ ۲00 عامط ۲( تست بو سلو ل ری ڈ) 

۰ 0۵ عامط Title text‏ ( لسك ٹول کنو کاڈ ) 

...۰۰ ۳۵۵ ۱۱۳۷00 ( لگ ول ,رب پیداک نے والاٹول) 

) ستل‎ 6e بارےا‎ Insert Page Number menu item .... 

.... گی راردوسٹائل می کان پا سے رامیت يريف رضسز میں چاکراسٹائ ی کیلمت سا ردنر تخاب 
ميقسكار: 

4- وي بزب نع كك سل زانلا 9 من ویو أت طررح وي لك رسب سے د Aotomatic‏ 
D4 £ Text Box‏ كاديل- اس کے بعد 51060 واطاباهها ےآ ین کی D4‏ 
ادل -اس سكسا قد جوتیس را نیشن وه وحم 09 كادي گیا ہے اس پر چیک لگانے اور ناگ سم لآ يكوا ختيار 
> اگمراردو ياعرلى ىا تاب عق ا كو اه ا 0ا ۸۲و اور لگن شک کاب راسکر 51951 10 :ها 
ارو نداب کبک ی مان اس سان ی ابن مین ےکا جو سا ما سے لباق وٹ ال دہ اس می كلك ديل - جتنا 
مارنن يجو نا پا سنت ہیں مو درل سم کاب کے ی سام سآ پ جتنا ما رین موث نا حا سنت »اب یکسوہ مرن 
تاب کے اسل سار اندر ین و٭مراد ہے۔اگ رآ يكاب می كالم نان پا سے ہیں نت الکو ا ہے اتاک ین 
كبو كنا پا ست ہیں تب رسا ے ب تست ہوتے ہیں كالم سکن لآ کرک رت ىديل ال سار ےکم سے 
ادوس کے بعدايك دفع هرا يق سی کے ل یسب ب چی کل لک رپ جو ویو زوک »ان سکول یت 
یں ۔ جب ينان ہو جا ے0۸ ک ككرديل- 

م اٹ انشيج ںا ن - پات :17 ست روز نش دی یک گر Page‏ ۱۱۵۷ الاك 

















لوس لآب 51060 عاماناه0 ب چیک اگاد نے ہیں تو ال صورت يبل وو بسرت نے ہیں اورووفول مسف نبراور 
لتاب كان مکنا پا چا پا تاوما نيل اراس کر رپ چا سنت لمات بيك 
وقت آپ کے سا مول او آپ رونو ںکو بيك وقت ن اور یا صف بناۓے وت آپ 4 Facing‏ 
2-95 بیشن ب يلال کی تھا ۷۱0۱۷ نو میس یآ کان دياكيا ہےء دبال جأكر 5 „Facing‏ 
كرد يل دوفو نات بیک وق تآ پک اسر رين يرجا بل گے۔ اگ رآ پ تیان باس وقت ال پر چیک کا كك ے۔ 
ق يمرا سک رورت کن یادر ہے پہلا ورخ ری فآ يكوا ںآ نیشن پل کر نے سکب ری الك ہی نظ رن ۓےگا۔ 
الہنددرمیان لسغا اوآ پآ نے سا نے رکوک کے 

3۔اگ رشروغ سآ پ نے toma Text Box‏ , چیک لگا ان لیک نمی لكا توا اتب پآپ رون 
کے کے سا كا ایک يدث اوس جنانا +6 .جردو کے بر یاک ای تست بوس ای سا کا دوپارہ E‏ 
دوفو ل كليل ٹول ےو ر ےآ یں 6 يمنهيك _اكرآ ار پشروں مں Automatic ۲9 Box‏ ي 
کا کے تے ہوا لک ضرورتہہیں۔ 

4- و وفوا ل مات کے لیے ايك ایک نا تست بو بنا ہیں اور جہا ل آي فیک لگا نا جاتے ہیں دبال الكو 
رکرو اوردوول zi‏ ۱056۲۱ کنو میں جاک Page Number‏ 500 چب 0 
تیلست وس می برك علامت (8) اجر مويك ,اا لكا مطلب حك ف مرك يك - 

5-ای‌طر كا بک نا مک کے لی بھی دوا ليست لوس بنا یں اود چہاش رکھنا جا سے ہیں دوفو ل جات بر 
كراش می كنا بكانا لبود يل - 

6-اب شرت سس كل نيل کا بكانام اورصف برقن فجات پرنگ چک ہوگا۔ سا سرج سآ پ نے جہاں اس 
کورکھا تنا و ہیں وه نامر موسج مول سك اكرصف نب لوكو اسٹائل دیا ا سے ا0ح سك ميف میں موجورژا یرت 
یز س بار الاك Page‏ كراب اون کنو لوالا تالف کر ول - 

7-ا بم رمل یا کراپ ڈول يبل اور هم انش يذ كرايناكا مش و دیب - 

8- یسے تی ےآ پککھت ہا بل تر رآ سك با جا ےکی - جب ايل تم بو ف وسراو وشرورع موجا ےک 
اوآ پک تخود دوس ف می تقل ہوجا ےکی - 

9 ۔اگ رآپ درمیان یں نہیں نيا باب شرو كرنا چا تے ہی ںو ۴٣۲۲۸8 Paragraph‏ ك1 ين کے 
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Break ıi‏ و ےئ او راکآ پ ال جا بكودوسرى فا مل رکھنا چا سے ہیں او رپ چا ست می لک 
ووسر یفاک یروہال سے شرو ہو بتبال مب ہلا تم موا تھا تو ووس ری فال بنانے کے بعد ڈاکومیوٹ پر زز میں Start‏ 
Number‏ 6ہ اش لے ا سک تک یکر کے ل - 

آپ وکا ب کے جار سے نل اکر ال کا سا اننا ےکہ ۸4 با کی بھی معيارى حك برای کے ووس اسان 
سیٹ کے جا کک ہیں نے اس صورت میں ےآ وٹ بنا ےکا يبلاط انیا ركريل ۔ ا کا فا مده نگ کے وق ھا تکی 
پچ تک صورت میں نلا موتا ے او راگ ہکا بک سا مزا تیذا کر 4ات ای معیاری کے میں اس کے دض فا ريل 
بنا جا کے نوا عدورت یی ںآ پکوئ یبھی ایک معیا ری فہ لے تراسج میں چاکراس کے باأكل وس سکاب 
کے تی سا کا یتست بس بنالیں ۔ مز یرس ین کبھی حب مو لک رلیں۔ پر بط تج ےک لآ یں ۔ اود اپنا كام 
اش ره گی انق ریا اکا ے۔ 
کاب کا ہا تزمعلومرکر نے کے بح رونت ویر سای ی ین : 

ال موق يراس سوا لک جواب د ینا ہت رو ری معلوم وتا ےک کم بکا سا کیارکھا ہا سے ؟ بل شرو س 
کی اک کنا بك لآ وٹ بزاتے وقت اس میس سب للك کچل ود تم معا کے سا دک تن اوران تج بل اس 
کی یق کا دنا ہے۔اگراس م سے میس کر ب ہو جا سے با کا مآ تا اچ اکر ج بکنا ب يكرا گی 
ال می سآ پکوضرورکہیں تابي لجعو ل نآ ےکا ادر یمان کرو« اشاعت بی ند ہ۔ اس لی کاب کےسا 92 
کرت وقت انا ئی ایا اود بيد مخز کیا کےساتھ يدكا راجا م دیں۔ 

کا بک مہا تعلو كر ےکا ہت رین طروت ہوتا ےکآ پ اب یکا باون سام یس کنا چا سے ہیں ءال سا 
کی معیاری انراز یس يتما لىك یکو کک یزاب ا ھکرکھوئیں ۔ معیاری انداز یل حع کا مطلب ىہ س كراليا دہ وکا کی 
پا اور چوڑائی اک ہوک بالكل حك کے1 خر یآ غر یکنارو تق مول ہو بل اروں جاب اس می ما چ مو جور 
+واو ریک باكل گے کے درمیان ل :داس کے بجر اور صفیات میں ےکی سن ےکی جوز الى اوراس ای نا ین ۔ اس 
پاش کے دورا نآ پ نے سن ےکی پر ری جوز ای وربا لکش نا بنا ہوتاء بل وا لت یپ نانکراک پر 
اک یشور موی ول جہاں سےا لک بيس جود مود بال سےا کی بي كيل مصرف ال چیک جہاں 
کک رک یکا حص ج دائمیں با يل مو جودخالی کو چک می شال نہک یں كيل سےآپ ال باتكل وھ هک 




















TT‏ رات الاک شک بس٤‏ بر فاك“ كيل ء ا سک یکیا وج ے؟ 
نامر ےاگرآپ ا لک راک الا كردي اک یف سے شرو اورایک بی چک بل موی ج سکی 
ديت ها یک رو ماد اتکی[ ایک ستل ہن جانا باو طررح لباک پاش 
ييل اس می بھی صرف سن ےکا وحص نا ہیں سل پر يجان یھ برش ٹکیا ایا ماو ینیچ مو جودمنے کے الى يجاو پاش 
شا شک ریں۔ یبا نے کے !ع دآ پ سيت يا کک ہی ۔ا بآ پ ان ول اوراس ى سا ئک نے الال ۔ 

یئ کی پناک کرت وقت یہ بات ديل كرآب نے بنش بل عا مت راو رکا ب کا نام بف بسر وغيره چیا ]اها 
ہے ان س بوا لکنا ہے .لہ ا آي اب کاب کی لبالا تی نکرتے وقت اس با تکوضرورمدنظ ر رکآ پکاصرف 
تر مکی یگل التبا دا موا ںآ د ےا شآ كاب کے نا مروفیر ابوس لكا میں او رجو 
ال ویرد يناجا ست ہیں دو می کےا یکی ال بول ینک ہگ رآ یکنا بک پش کی ۔ ال لباق 8 اج 


= 
1 


طباعت کے جنر معلول سے شناساکی: 

یہاں ایک لت کی بات یرف كدو کہ پرن گن ككاكا مکمرنے وا ترا تكتّاب کے پرا کے لابق 
ا توص اصطلاح استعا لکرتے ہیں ۔آ پک حل نکردوسائزعمومادہ مت سے قا رہ سے ہیں ۔ اگ رآ يكاب كل ےکر 
فار مو کے اورا بآ پک برل وال سے با کر کے الکو کرای سے ہی تق آپ اسوك نا نبل ل؟ اس کا 
تعلق وين ات كام سے زیادہ ہے۔اس ينفيل تو۳ کورل ريس ذک رکرو کل ہے۔ مہا قرا صرف اتا 
کت شک تم ج بکتاب جما يذ کے لے دی میں اليل متا كدان کے پاش مهار کناب سا د كاصفه زج 
ہے اودد ال يكاب من رد ےت ہیں ات کی بد ی بو ی سآن ہیں مجن می سک یکا ا 30:»20 ا او یکا 
9 ان سب ال ط رن کے بسا يول کناب کیان سج راد میس ا ل وکا ٹف کا کر ال کی جات 
ےک کی گ کل كباجانا يريش وا لن لكاب کے مطاب ن ی ایی شي ٹک انتا بكر ست ہیں جس برض تاب 
کے کات ينث موک ول شیف جر رت ينث موس ہیں ۔ جب ورگ اکنا ب ھپ جا ہے اس کے إخر 
ا لكوكاثكا رال کیا ات پچھرجل رکال انیا م جانا ہے۔ لول ای ےکا ب كينو سك لک تار + ول ہے هی 
تخصیی لانت ریب چپ وتاب کورل ڈرامکھیے “یں ملاجظہکی باق ہیں۔ 














۱۳2 BDO ان‎ 





1- تما بکا ےآ کوٹ بنا ےک کی مطلب ہوتا ے؟ 

2 ےآ کوٹ بنا کے کے پیل اورد ومز ےط لے لكيابنيادى فرق ے؟ 

3- راکنا مکی ا اسغ ا ی کے بس يبل رکا موت اس کے ل ےکی کیا جا تا ے؟ 

4- تا ب ہیور سے كل کے بح کت مرعلوں كذ رنے کے بع تار ہوئی ے؟ 
لخن 

5- یال پیات (اسھیل )رگن او رآ س پاش موچ و ینتا بک چوڑائی وربا نا پکر ای سات کی فال 
عا ا ا نك ای ن 

8 سرے مر عل مکی دوسرےسائ ک کاب انها بل اورا کا ا لکا بکا هت بلط ربق 
ےطان ناس 

7-اب نا ئن ان کا E E E‏ 

تام ضورؤں یر فا تك تقدا0 10 سے زا تدش _ 

















Sheets‏ ۵ ال‌شت) 


اشا ل شیٹ كي راديم؟ 

تم ج ب کی ان تج کول اکا مرن پا ہیں جک نوات قل ہو هعشا كنا بکیکپوزنک ,اال کے لیے ان 
س اسای شیٹ بنا ہا ہے اغا ل یت سے مرادایک ای تصول ف رت تل میں متف فوت انال ء 
فو مات اورفو شك( لت رکم الخ م اط ادرالو ن ال كانتا بک کے اا کے لیے يجن خا کرو 2 ہیں ۔ جب 
یں ضرورت بل اذ اس فہرست سے انی م یکا الق بک 2 ہیں کوک فو ت ال فونث سا مورف ری 
ستاو آ پکوآ بن برل ہا ےکن ارآ پ انی پور یکناب میں ثلا صرف ورم الو ہف ٹف سائ کی فرت 
ون صرق تع ا اور كول كن صرق ول لت بإدوركك اسما لکنا پا سے ہیں او رآ پکی خوا ل ےک 
رست شی میرےسا تصرف یو ا شیا مآ میں .تاک تا بآ سان ہو اس کے لي ےھ ال یت ہنا ے یل 

ال‌آودومم الفاظط بیس لوں جا اسان ےکہ جب ت مکنا بکا کا میں کیان می ہیں رکز یا شا لیے 
کل ذ بی سر لكان بل ان پر ے کے ضرف با بکانا کمن موتا ہے اورایک عا وان مس سح ہر 
ای ککا ف نش از دوس ر سے كنف ہوتا ہے۔ با بکا نام یس فوت می ]كسا جا كاء و ہکان ب اوک م رکز ی مرکا سم 
اس ےک ءذ لمكا اسل ےک اور میک فو ٹف سا مان سب سك ہوگا۔ اب كرتم یہ ی لك رمق کے لے يداس 
کوسایل ٹک میں او رب رف نٹ ات کے بیشن میں جا كرا کاس مرت کر »مرول کے پآ میں اور جب ماه 
و کر یں ے يمرا کول کر کے ا لک ٹف سائز تید لک میں۔ نج می ہیں ذ بی ری کان يركو تو ا کا از ان 
دونوں ےکی ملف »وتاب ۔ ا لاوسلیل کر کے دو پار وف خٹف سا شب كنا ہوگا۔ اس طررع تاب میس درا ےش 
رکز ی سرخیاں اولتق ذ لم سرخال مول ںان سبلو ایی ای كك کے ال طررح سیب ٹک نا ايت مشك لكام یال 

















ا پک ویر 
فش سائز اوراسٹائل اس بر لاگوہوچا تا ہے۔ اس طرں اگ رآپ ےکی سطرکوذ با E SRSA‏ 
اس کےساتحددوشن دياديل جوآپ نے اس کے ليه نکیا ہےء و دعا مطرذ بی ری تی بل ہو جات ےکی ۔ 
الال شی کیش بأل مو جودہوتا ے؟ 

اغا لشي ٹک ایا رآ پکوو وجل سک : 

1 تين بار مو جود 01003 حا ےڈ راپ ذاو ينع شآ خر سے Style Sheets... qd‏ 16 
ترآ راموك - ال يكل کک میں کے آپ سا 9569619 Style‏ 6 کاڈ ائیلاگ بوس کل جا ےک ل 
یآ پ اا ی شیٹ بالگ 

ہت اطر a‏ و سے ا ال شار ٹک زر ے 


kutubistan. blogspot. com 
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. مت 

1- اس ڈائیلاگ اوس می سآ پکوئل جآ ننظراً ر ہے ہہوں گے۔ان ٹیل بهار لی سب سے اچم ۷۳۷ء٢‏ 
تید سو یت 

2- جیے ہیآ پ ۱۱9۱۷ لكك میں گےآپ کے سا ایک ڈائیلاگ اوس کک لگا ل می لآب سے یہ او 
جار باوكا لآب ال اسشال شي ثكاكيانام رتا ما ان بو ا دید با پا ے ہیں 














140 


پا u rk‏ 2211 كانام د ےد یں یا نیہوت کے مطا کی اليبانام د دی ی ےآ پکیادرے 
كاذ ی عرق کے لیے میس نے وال یت بنا یی ءا لكايينا م ے۔ 

0۴-3 کرریں۔ 

4- تج ىآب 0۸ کرس گےآپ کسام 5090۱ 516 Edi‏ نام سے ایک ژابلاگ بوس 
لےگا۔ اس میں سب سح اوي رآ پکوککھا ہوانظرآر با ہوگا:+ا) 7 Key Cr+‏ نا لی جلمد یگئی موك اس 
لآپ نے وو یش نلکھنا ہے لوپ ال ال شی ٹک شا رشك نان جا ست ہیں لاپ 2 کا لک ديل ۔آپ 
ے یہاں جو یش نکد اہک یھی رو بی سرتی د سے ہوم ےآ پ 81:16 +0101 اورال کےس تح ووی دپ سكو و وسطر 
وی سی س بل جا گیا۔ 








ey 18 
Control + Shift + 












a38: [Normal 1 ٠ 
Paragraph... | Character... ۳ 
Tabs... ۱ مض‎ | 


5-اس می لآ پکومز يرك یکی اخیارات نظ رآ ر ے مول ےم نے يبال صرف انكو بيا نکرنا ہے جواسشائل 
E‏ ۲( ہیں عز رکیل اين موق بآ جا كال میں سب ح ان مآ مپشن Character‏ 
ليشت الفاظ )اسان پک کک یں۔ 

6- الک ککرنے ےآ پ سا 0818018۴ کا ڈائیلاگ و کل جا گا۔ ا بین وی تام 
آ یش یں جو پییڈرٹو لکوسایک كذ کے بعد آ نبا" لطاب ہے ول - يبال ےآ پ ونث اء ريك ءفوف 
اسائلء بوڈ وکا اکس ؟ اما کک کنا چا سے میں با یں ؟ ویر ٦‏ 00۱ کر 

7- دوسرا اہم آ من ٥3٢٥0٣٢۵۲‏ کال كل ککرنے سے آپ کے ساك Paragraph‏ 
۹٤9‏ ک ڈائیلاگ بسكل پا ےک حل می آي نے ا لک اش کر موک یرٹ سیر ے 




































ا ی فاۓ ہو؟ ایر يكرا كا صن ےکی اسل حرو د تک فاص ل ہو ۔ اگ رآپ عام 
تر کے لیے اا ليث بنار ے زا [٤‏ کےآ مین میں ووذ ص لكو كيل جوآپ برجي اگ را فک ييل سط تس 
ا گرد - Paragraph Preferences‏ مز ایل کے 
بل 0۵1 کبیا ن کے وق تی _ضرور حول موز وال دی جلكق ے 

8-ا بکوئی ایک يي اورکر یھی ای سط ريل رگیس اور 2 +1116 +01 دباديل ۔آپ رخ کرو 
سط الیک زمر مم تيد يل وجا ےکی ۔ ا یط ر ريرك تماما نوا کے لآب اي لص اسنا ليث بنالال ‏ جب 
استعا ل لر ٤‏ هواک ”شار شك دبا ے ےآ پکامطلو پا مزوفیرهال پل مہا ےکا۔ 
اال شيث میس مو وروی راتيا رارت : 

Remove‏ پگ پک اال شی ٹکو010 01 0 نش مکنا پا نول كر کے ہیں ۔ الہ تاس 
کے لیے یضروری ےک آپ نے وو اٹاک شی ٹ ابی انل می لایس استعال نکی ہو۔ اگ رآ پ ا ںکواپٹی ناک يبل استعال 
کر کے ای صورت میں باتو ا كا استعا لي کر یں وکر رد ونم د موك _ 

1۸001 کا انتا راس دیا گیا ےک اگ رآ پ ایک ليث بنانے کے بعد اس می ںمیاض رک یکوئی تبر لمكرنا 
پا 2 ہیں وال لكك سپ نال اغا ی شیٹ ٹیس انی من کی تبر یکر کے ول - 

۸۵۳۱۷ کا انیا راس وقت استحا کیجات سے ج بآپ اسای یت ار فان مو کے مو کے ہیں ۔ اس کیک 
کر نے سے یاسای شی ٹک با اعد وحص ى بن جانا ہے اور ہا لآ پکاکرس مو جود تنا سب ا تیلست راس اسف ل‌شیث 
کواپلا لمك یکرو یتاے۔ 
اسشا ل شيث ابلا ‏ یکر نے کے روط ر لے : 


: ھ0 ارس کے روط رت ہیں‎ 7٤ 


6 

















ووس لل یی کر 





1ج بآ پ ياست ایک موڈ یش دست ہو سے ”بن بان" س جات ہیں فو بالكل با مل ہاب آپ 
Normal‏ کم ہوانظآ اتا ے۔ ییوت ال شي ٹکیلمٹ سے ۔آ ب يبال ۳ او جا ا شی اک 
ولگ لوالا سم لال تل 

2 دوسراطر بت شار تک“ کا ۔کرم رکومطلو یپ اگراف یس ریس اورآپ نے مطاوہانٹائل شیٹ کے لے 
ج شاک “مخت بکیاھی 01۲+71۴ کے ات وون دبای _اسشائلشيث الا کی ہو جا گی - 
ال شیٹ لور ے پچ راگ راف پر ہیک وقت الال مول ے: 

يبال یہ پات بی ایی ےک اطا ل شی تک سایکٹ شد وٹ ری ےنیس وتا داس کے ايلا یکر نے کے لیے 
تر سيل ٹک رن ےک ضرورت مول ناس اتان ا سکرسرے ہوتا سے جنر ی حص میں موجود »و ایا ہیں 
مولن اکآ پ با فک يبحص سيا ٹک کے اس بر ايل اسٹائل شییٹ ایا یکم میں اوردوسرت جوسای کر کے 
دوس ری اسشا ی یٹ ايلا کر یں۔ ای اکر نے کے ےآ پ نے اترو را کوا یک سط ربفا نا موک حب جاک رپ اس پردوسرک 
20 .0 
کر نے کے بعد اس ب اسل شيث اپ یرد ہے ہیں 3 آپ کے سان ایک دن وکل گی ءال میں كرآب 8 ر کک 
کرد نے ہیں نے آپ نے جس ال شی ٹک شار تک اما لگ سپ ان ال شی ٹک سیگ دہ اس پیج اگ راف کے 
ما کرد :لوپ سلیک كي ہوا ساود و ریت رر میں چا بھی وذ اش ل شییٹ استعال ہو گی ہوگی »اسل سارک 
کیال ہوجا كاء جوسليات شون رمک خھاء اس لے اس باستكا دیا رش نک انال شیف ايلا کر ے وت 
وس کر یں ال یت استعا لکرتے وذنت ہے پا تک ہن یں ر ےک اگ رآ پا نکی فیات بل 
کی اوراس می كتنف الک یٹس ا يلال كس اور بعد سآ پ نے 1۸0016 کےآ لین کے حل ال سكول تبر إلى 
کی تو جس اسٹائگل شيث می لپ نے تبد ب یکی ہ٠‏ دہ جہاں جہا لآب نے ایا »پیت بل ان تام متانات به 
وکا رط ریق سے ہو جات کال کے لے ےآ پکودوبار ہا ٹا ی شیٹ ایا ےکی رور یں - 
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1- ال ی کول نا ہا ے؟ 

2 ال شيث بنا ےکا ظر رداص 

3-ا رکوکی اطا ی یٹ بنانے کے بح نت کالوک كريس ك؟ 

4 اگ را راف کے پیج حك ير اسل يت باکر مون كياكريل؟ 
شق 

5- 7×4 يل اوراس می سکاب کا ےآ وٹ بنا نيل کا ب کا نام اورصف لگا نے کے بعر فائ لكوكفوط 
كيل اود جرال میں مركذىء ذ بی اور عام مواد کے لیے تي نملف ال یت بنا مین - ایک اشا ی یت ناص عر نکی 
عبات کے بھی نا کچ راس می تر وک راپلا یکر ہی 
6- 86 کا ای کم ہنا نيل اوراس میں بیس رائل وو پرا س 
7 انآ سبال‌موجوری لباب کاس زلیس اوجرا کا را ےآ کوٹ نا ل د 

















ول باد کے چرام تر بين ٹور يه كك ہیں اقل بی ہم نے مز یم نول ر پٹ نے ہیں ان تو لاو کے نام 
الگ الك ناونع راس پوس“ کانامدباجا تاس كر لاس کے ذر ہی ےآ پ اف خی 
LS‏ ہیں۔اس میس انی مر یکا رن کک رت اور بارڈر دے کت ہیں۔ ب ٹور يات تنس #» چو اور 
چو ںاہ رپ داش ہیں۔اس کے بنا ےک ط ریت با كل وی تست اوس اور لٹ بو سکو بنا ن ےکا E‏ 
آ پ کوک راک برس بات میں تو آ ات کےساتحدوہآپ کے سا خظاہرہوجا تا ہے یادد ےک پیک لو کش 
ہے۔ چنا مآ پ اس وکس میس یدنک - یی ایک ڈ ےڈ متك او شک کا مک ے ہیں عی ماکان کے نام سے وا 














نچ کے Gene‏ لیر 





نان حل ٹا کک نات اق می پر سرد ا - روف ات 
كول ایک اوس باکر اس میں خوبصو رن کے لیے رن ککھرنایا ا اسا ارڈ رد یناوغیرہشائل ہیں عو ماج بآ يكو اعلان 
وخی رو وک ہیں لگا نا جات ہیں تو اس وت سن ےک80 8080ا موڈ جس رکوکراعلا نک ليت ہیں اوراعلا نكت کے بعر 
گرا وکس میں سے سی ٹو لک اتا بک کے پور ے سنك برای لكر فك بوكس بنا ل نل بل را ولول سا با ڈر 
د ےکا پارڈ رکا ہم يجوز یاد ہک ے ہیں۔ يال اس لوصو بيدا ہو جافى سے مگ ریش و سکااستعال ا طرح ے 
كا ول میس وتا ہے لہ انت اس يل کے یکوش کر جا سبي اور دای ا لکول کرک ۶ برک نا پا یاک رآپ نے 
نٹ ل ان کل ےکوی شیپ استما لکن جار الگ کر لیکن ا اط یقہ بی پک پیل سای 
ام صن ب تست بوكس خن اس کے بعداس کے او رکوئ یگ ریس بوكس نا يمرا سکوجواسٹائل دنه پارڈ رک 
ل انداز یں ینس موا یں رکنا سے رک 

كرفس بو سکی يفالت سک نول س ےک اکا پارڈ رسیاہ رن گکاء پارڈ رکا سام پاٹ ہوتا ساس میس 
كول ريكب ل برا ہوتا۔اسی ط رح ” رن ارادم کا بنك 0 یٹ جنا سے متك اگ رآ پ تس کھت جا ل 
اوردرمان میس ہہ او ]جا فو تست ال ارو كز شی یں »ال کے او رآ جا ۓگا۔ان تنل کے نام او پر 
ہے تھے ین 


موجه مھ 


(Rectangular Graphic Box -1‏ ری یکول رک رف بیس ) 





Graphic 80-2‏ 8۱ نا0 اع (ولیپشٹ کی بس ) 
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) راڈ رک فیگو رگ فس پوس‎ Runde Rectangular Graphic Box-3 





كرض بوكس بنانے کے دو ےے: 

سب سے يكل باریس جا کہا تین بیش سے کی ای سل ٹک ہیں ٹول سيل ٹکر نے کے بعد بک دو 
طريقول ے یجاسن ے: 
اوس کےذر لع كر را رو با 

امیت ارس٦‏ کم موس سا گج ار فک کے رگ - ہا كك برس بنانا ہے دبا کک بالاو كه 
جا نبل ۔ اگ ہآ پ چا رول جاخب سے بو لكا سات ہراب رکھنا تا سے ہیں » بالفاظ دنگ لو سک ا وام مک مرح بنانا چا سے 
یں تو جب ءا كل يكل كك یں لقال کےا ا Sh‏ كان بق باكر بال - جہا ںکک بس ينانا موو ہا لكك ماو کاک 
بھی درل اوراز کا نچھی و اکر یں جرال ما کو کا جوز کے مرح بول بن جات گا۔ 
اع نوز ےکر یں تن انا 






دوس ال یی کا پک وی کیک راک بكس لیس لیا کر سے اما پاش ال سے متلقراغقیا رات 
کی پل جا هک تیت اوس اور ٹاش تست او سکی رح ا کک یآ پ وبال سے سا تخب نکر حلت ہیں 1 بیشن 
بارس بالكل با میں جاخب سے دوس ةب ريراك چ وڈ ای او بای کے دونوں ,ال الیک رآ ر ہے ول گے اوراس 
كول یی موس ہوگی۔اس میں جا الراك پچ ان اورلبالٌ کر ۳2010۲ داد ی او وال وال ین 

















۱[ 
گرا بو سل کر ےکا طر یہ 

لکوسلیل کرک تررق ا ےکپ ی "او ل" لش د و كرتن برس کا او 
ان گرا برس رارقو قل ككس اسه وا سک ال سیف +وس ےکی مامت بیس گرا 
کے پارڈ ب چاروں طر فآ مات سك قاطا مہا يل سك اكروه لوکس لاک وک نثانات للد سياه رگ میں 
تام موں سك آن لاک :و لورت می ںسگہرے سا رتک میس ظا ول سس 
گرا بد کے تن ط ے: 

ا کو کت د سے یوت ن ط ر لے ہیں جوئیلسٹ پوس اورٹانف تست پوس می سب فص ےب کے 
إل ہا ںی خلا نا عمش کرد نے جات إن - 

1 سای ٹک کے باون زر هس چیک ریس 

2 ارام وكيز يل ستل ہا ب کت دیا يال اال جا بک اوک دبا یں ۔اگ رت زی سے کت دیا 
پا ج پا ”ابوک ک گر 

1-3 نیشن با رم بالكل ہا یں جاب موجودودا یکی الكل وال با يل اوداوير ول هکت لیے دبے 
گے ہیں ۔ وہاں دید ےکک کت دی با کاس - 





7ئ کے ور نر جد پر ل: 
1 بارش رك چوژ ال ائحٹ میں شی نكرل 
2-پارژر رامو کین مین پارڈ ےکی رکا چات 
3- “اکس باتك ان پارڈ د بوس کےاند رآ ناما اج باب 

















4- 5 
ان سبك نميلا تیلست لوس کے پارڈ رفصل می کف ري ول - 
رك راو :نار گی الفا اک بوكس کےا روک رو مكرنا: 














٣ Run Around 
Left: ۴ Timm 
Lancel | 


Top: 0 35mm 0 
Fight )]- _ e | ا‎ 
سیب 3 سلا‎ 


mT SSF‏ د ج بآ پکپوزنک کے 
دوران اس بك لك تيلض آ پک ا بال کے اوآ جا ےک سا ہآ پ جات ہی كر یٹ ال کےا رورو 
خودک رط a‏ نيم وجا ل qî‏ نے ا کیا۷۸۵۲ كنا ہہوگا۔ ا لکاط ریت ہے ےک جب رك ارائٗن ڑکا 
ولگ پوس که آ پ ال مس 0۸8۲٥۱۸۵‏ کےآ ين بر چیک اگاد يل د( توم س کی اس ير چیک یس لگا ہوا) 
ال کے بعدم یروآ پش ديه گے ہیں ددجا رول ہاب سے لوس سے ربکا فصن ہیں ۔آ پکوچاروں ہاب 
سے جتنا صل د بنا ہے يبال د ے گے ں - ۸۵۳0۱۵۱0 Run‏ کا نآ پک ۴٣۲۲۸81‏ سايق تیال جا ےکا 
اورک راس بكس سآ بشن با رسکی یل بكر ت 
کراس بون کےا میشن پا رکا اسار 

تجو كر كل بوک زس سے س سکوی سيا کر میں »او ین یس ای کآ بیشن ظا ر موتا سے شس ول 
اوس کے جیپ بے se‏ ہیں۔ا نک Interchanging‏ مم بل نكباجانا ے۔ اس کے 
پچ گر انب ےس بھی ھیپ سے رلک لآ پ نے ٹول باد توکس 
اتا بکیااورآپ ا سکورائورریھیگولر بیس می تپ رب لکرنا حا جج ول لق آ من پار میس موجوداظر پیج کے اخختیار ٹیس د ہے 
گے را وگو رک علامت پل کک میں ده راو یمیت موجا ےگا یط رن ويرك كل بوچ 
































قشن: 
2 کرک بین کے نیشن با رکون ا صو ینیشن با ے؟ 
2- ای اويل ٹکو کت ط ريقول ے کت وى جاكق ے؟ 
3۔ گرا بس میں ےل ہا ہیں؟ سب کے نا لكيس 
هاگ رش برس می یس کہا کت ؟ 
5 نكر كس وس کےا ردک ردک طسق مک رن بو یارب گے؟ 


یی 

8 کنا بکا ل پٹ بنا میں یک نکیا ب کا نام اوران او کی نک ہو اس کے اروگ روک رن بوكس میں 
اول ایک اوس ب اکرخولصورت سا پارڈ ری ويل 

7 ےآ وٹ بنانے کے إعراً أن باد کے ذ دك ا کا جیپ تنب یلک يل 

8 عير ل کی چو لكا اعلان بنا بل اور لور صن رركو كر فك بیس با رورت پر ڈردبیں۔ بیخیال 
رش کی یا پارڈ کے اندر ر ہے۔ 

و-ايك و نکی تح ىكل ورخوااسست كتيل اس میں وتام اتم جزو ل كاخيال رركت ہو لض فرع 4ے 
رسك ا سکوکوگی پارڈ رک دمیں۔ پارڈ رکی مونا كم ارك اجه ريل - 

0 طلبسك_اليبضرورى برايات يشت لصفي يكين اورا کوا یطر كايارة ردي 

















ال 

ا بکک تم وٹوف يذه كك ہیں۔ اس تق میس تین یواژ تل ۔ ان شاء اللہ 12موجا نبل گے۔ا كه 
سبق می با راو پا مت اتکی ایی موک یآ ا ےک اس مکو نق :و ض اتی تضو رل جا ے۔ 
انبج می ا لے موا کے لے پیر وس“ كواستعال بی لا یا جا تا ہے۔اگ رآ پا یرمس ای ما ارود زر ور 
لن چا يار پا لوکس دتا اک کی وى ین ميس ہیں جوكر كس باس ی : 





) ی ري روس‎ Rectangular Picture Box - 1 

















زین سر يا ور 7 7202 لک پان بد تک 
ویس کے تناس می ںآ پکوکراس (× ) کا نان نظ رآ ري وج راکش بكس اندر سے الى نظ رآتے ہیں ۔ ای 
ر ج بل راک اکس مناتے ہیں نواس کےا ند كول علا س کن بو ,کر لاس ج بآ يبنا ل کے أ یں 
كمال میں ای ےک راا ںکانشا نآ پ اظ رآ ر پا موک _ 


پیج راس بنا ےک و 

ا یکا یکی عام بوک زر ےل ف ہیں ان تین بوس زس سكول ایک ٹول سکیل کر یں ءاقل ےکی 
ی كر کے ہیں اور شار فکی' کے ذ ر ےکی ۔ ا نکی شار فک بارتب ہے [ں:9111+۴4۹ء ۳5 +6111 
Sn 6‏ _ان جس ےکی ٹول کوسلیا تك نے کے بعد یہ بكس او کو ڈ رپ کر سک مایا جاسكنًا سے۔ روا 
انا ہیس ا8111 کا ش نبھی اتی د اک رشن پر موجودلسبائی اور جوا کے خا کے می ا کا سا ئک رو 

















بھی پوس من جا کا درطي وتیل يكز ريل ے۔ 
پچ روس وی لیل کر یں ؟ 

رو كوسليا تكس كا ط یی وی ے جو ييدث لوس ٦‏ 02 
کر ےکا سج ممن موثو لکوسایک کر می ء پچ رما و ںکواس اوكجيلث پر رحاس اورل کر يل »ال سلياث وجا سے 
گا۔ یی ربوس كوت کت دینک دوکر کال و پا رڈ رو »الک رگ سيا کر ےکا ط ربق اوررن 
راو کا ب نکھی الكل وی ے جرا بو سک تھا تخل و ہیں وت - یہاں ہم ان چ زو ںکوذکرکرتے ہیں جر 
بولك تصوصییت ہیں۔ 
یج لوکس يلصو کت اتی ے؟ 

ج بآ پ پچ راو رسيا ٹک کے پوس بنا پت اب مرحلا ا ےک اس میں جوت ب ویآ پ د يناجا ست ہیں ء 
ا لكوي بال کے انررسی کیا ہا ےا ںکاط ریت در ذل ے: 

1- ول سيا ٹک یں 

2- او لكو بول کے او برل بل ۔ پات رکا شان بنا ہوا نظ ےکا 

1-3 ب لکل کک یں دمت دووف ای تیف ری لكر - 

4ج بآ پ ؤب لکل کک میں كأ ایک و وك دك ننس می ںآپ سلجم جات كا لآب جوتضور ب قشر 
اناما سيت ہیں دہکہاں رکھاہے؟ آپ ا لک تخد ی کے 016 کردیں۔ چچ رلوس کے اند تو یا بل موی _ 
اک رپ پوس می ضور نع ذکیاکرں؟ 

ایا کی وکا ےک ہآ پ یروس بن كال پر ڈ ب کل کر میں توخ بكر اور پان کروی یکن تو پھر 
بھی بي روکس خر ے۔ اگ ری ای صورتوا لكا سامنا ہو بر یمان موس ےکی ضرور تاتيل .]لہس کے بتو میں موجوو 
Preferences‏ مك رل Application‏ يكل ککریں۔ اك ون کا ساپ و الف 
گل Picture‏ کر برالظآ کا اوراس سے يع ايك لو بھی ناگ ۳ پ وا ںک کرای ب چی تک نان ہواے 


۷ تال يكل کر ینتان شیامه ک0 واس با رآ پ قور اال کے 

















آ جا گی Prefrences-‏ 0 ۸0 میں يرا تار دیا ہی اس لی گیا ہو تا ےک ارآ پ عات ہی كول ان 
چ می لكام کے دوران یرای فان میس نہ لا کے نو ہاں جا کر P٥٣۵‏ ب چیک لگا ۳۳ - تمر جب طرورت 


سیک ناس[ | 


کر بو اور؟ ا 
لكلهالعا ‏ *©ا ‏ ھا ها 





و 15 ۱۰ وا حومط یج e j elses ok‏ ےت 
Picture Inset‏ يران سیٹ: ( توم کے او لکن ) 

ریوک خا بات بس ےکا میں اگ رآپ چک ر کے او کو سنا سے ہیں کے حلت لس کر 
آ پک خاش ےک یچ رلوس کے ان درآ نآزا ]بن کے ذ ر ے ےآ پ ان میٹ کے کے ہیں۔ 
پگ روس میں موجو لضو کو مکرت ریا 





نے E‏ کی ات اگ 
آپ یبود میں فسوی لا گے ہیں اوراب ا فصو کو وکس کے اندر کت د يناجا سے ات دوط ریقوں سس کت دی 
باق 

1 - يبلاط یس كول بار ےآ فی تیم نولک اتا بكري او رتصو ہے او باو ںکو لاک ركل كك يل اوركلك 
درل اور ما و کو رک ويل ,تضوم زک تکر جا هگ - جہالں ا رن مود بال ما و کاب موز وس 7/ 

2 دوس ارو یآ پشن با رکا ہے۔آ بیشن جار میں پل با ہاب او جودوآ ان ديه كك ہیں ء يرا 
کی کت اوراس کے متا مين کے لیے ہیں ۔آپ وبال الوا مطلوي ویو ےکربھی اك متخو نکر کے ہیں ۔ 

















e Mr 0/1‏ طرش کرسب 

سے يكل ا كوسليا کر بل ۔ سای ٹکر نے کے إعدآ ين بار بیس موجود پا يل سے ذا يل دآ ان ہیں - بو رک 

چڑائی اورلبالٌ يل اضا نے کے لیے ہیں۔ یہاں جاكرآب حتے فيصر بذاكرنايا سے ہیں لكو ديل _تضوراى حاب سے 
بذ ہوجا كك یراع نذوہاں ول کرد ول موجا هگ 


ویک نگ یا رياس ے: 





آپ دیما بست رول کوئی توب مت سک رک یس دک و موم بی یراون یکی 
تتو ےو ےوک جالى سج ای‌طر ا کو ی با یکر ےکا ایرآ يثن بارس دياكيا > با بل تدا يل 
تیر ےہ رپ رآ ين باریس اور ی جو دو اغتیار د بے گے ہیںء یبای مق وک ووراک سے ہیں۔ اد یر وانے بول يب ل آي 
ص ری ويليود ےک را كارك اور چوا کے لوکس يبل فيصرى ويليود كرا لک رگ وکر کے ول - 


يك راوس کے ائ ررضو روز اويل كرت ری 





اگ رآ پ بج رلوس میں وکا گے ادراب باس کے اندرا ستو اوت ھا کناچا سے میں یاک جاب يذل چ 
مانا چا سے ہیں فو ان ووآ بیشن کے بع دآ پکو ای کآ بیشن او رل رآ تبوكاء ینس ٹیس (:0 )ككس ہوگا۔ بيبا لآپ ا کو نش 
ددس مانا یا سے ہیں کک ہیں تتو میچ رلوس کےاندراتے در وم ہا ےکی - 
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ا خ i‏ 


الل کے برآ خرس یش یآ بن بارس بالكل دا لا بآ پوت عاتم نظ رآ ری ہو لگ ان می ان 
نمل میں تتركا شان او کی جاب بنا ہوا سج اض وکوا وہر ييا نے کب ناوت اولي ے اوہ للك کے 
ل بک دوس اآ بیشن جس میس تی رکا آ ين با ميل سے وا يلسع الل تضوييكودا بل سے با ہیں اود با بل سوا يل ا للخ 
کے لیے ےتسر ےآ إن کے ذر بی ےآ پ تو یکو ربوا میں سی کر ہیں ۔ انی اكرنضوي كواب بج ربوس میں 
عادول جاب سے بالكل درمیا ن من ركنا ایت ہیں ت میولی گرا كوو ميان یں رسكت كوش شك رين کے تو مشكل 
ہا ۓگا۔اس لیے ج بآپ الآ کیک رسکی کے ووخ دارط رہل سكل طور ےچ بوكس سك درمیان س 
ات انت 
یج رو کون كذ کے دوط لیے : 

اکر یچ بكس :ناک ہیں او ری دج سے ا کٹخ مک نا چان کین این کے روط ر بی ہیں : 

1- امي وول کے ذر سك ا لكوسفيل کر میں اور ]لحا و یس اتو یں بر مو جد ]ج019 کا آ نیشن ے۔ 
الل پک ککردیں۔ جج راو سن وبا 6 

2۔ لو کوا ہے وول کے ذ ریت سای کر بس اورک لوڈ یر ملا Page‏ رر Pagê Down‏ کےا ضرم جور 
Delete‏ كان ءال يكل ککردمیں۔ لوس تم ہو جات گا۔ 
ش مک نے کے بعددويارهوا جل لا نا ہو كك ل یں ك؟ 

ثم مک نے کے إعددوياره دابل لا نا ہو2 اگ رٹ مک نے کے بحدآپ نے ان تج كول او رکا مي ںکیابعص رف کٹخ کیا 
تھاکہدوبادہ لان کا اراد مکرلیا 2 +0۴ دبا ہیں با نع مو بیس چا رسب يمل ہآ ين 000لا يلك 
کیبل واج ںآ جا ۓگا۔یادر ہے مین رپ ےکی کی کا كوو ابل لانے پا خر ٹیس سي كغامد کر نے کے 
لیے استعا لكر کح ہیں۔ 














ںع کے جمهوب- ‏ مووبمی گا 





- رو كول بای جات ے؟ 
2- یجس میں توم کی ےکی ہا ؟ 
3 یچ راوس میں موجو دلو یگ و رت و کے کون سا ٹول اتال موتا ے؟ 
4- اکر روس س صو تآ ری مو وک اکر ی ؟ 
5- يروس کےا ر رمو جو وصور كا سا اتپ رل لر ےکی طم بت ے؟ 
6- یی ربوك سک سار لإ لکنا موف كيسكر ل ؟ 

یت 
7اپ یت میس چپ رلوس بنك روم( اورالفا کون ارارک سی 
8 یج رلوس کےاندرموج وکا رگ تی زاو اکر سی 
و جروس کے اٹ ررم و جو دنو ینک سك ر ں 
0۔ بر بوس میں مو جو راصو یکو الكل بوكس سكسا و کے مان باس 


هه 
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بس سیق میں چم بولک ملس کے اور يول جار ےٹول پا رک یگل ہو جا هگ _صر ف ایک ٹول رہ 
اتا او روہ ہے ”امي وول“ جولول با رٹیل سب ے يكب پر مو جود ہے۔ اس کااستحا لآ پا بتک ےتا م اسباق میں 
۱ یں اب ےا سس جیا ل کے دو پرا ےک یکوکی رورت مسو ليل ون بنيادى طور لول کی اویل ٹکوسلیلٹ 
کر نے اورا یکو کت دینے کے لع اتال ملؤت د امیر سے اس میمت 1 پا بیط ر نک كه بول گے می بار 
میس موجووز گی میٹ کے بآ بیشن ای سے ہیں جوای ونت ظا ہرد کے ہیں ج بآ پ نے اب وأو ل سيل ٹکیا و 


:) رول ركم _ذاوا لول‎ Rotation Tool 


الل ٹول کے ذربی ےآ پک کی اوی ٹکو 360 دسج یس ےکس بھی در بے رمک بل دول پار ہے 
تيه فير وا نع ہے۔ ال کو ما وس کے زر بی ےکی سای ٹکیا چاسکنا ہے اور شار كك کے زر سگرن پا یں 
33 ا لک شاد کا ے۔ بوث ل تیت بوس انف كيلك بوكس ہگ رپس بوكس کے تقو وک چوک یرک 
بول بوک زاو تن اور بو یگو ن ٹول سب ل كتاج آي نے ان وليل ےلو کی ول كرا كراو لاوجاك 
ایا روث ٹول نےک رآ پ ا ںکوکھماسکتے ہیں۔ 
کی اوی ٹکو سے 6801816 کیا ہا ے؟ 


اگ رپ نے ان كول لت بنایا سے اور ا اد ۹01810 مت كما نا جا تج می سذ ا لكاط ایق یر : 

















E‏ بوڈ گا 





1 -ا وول سای شك ربل - 

2-+سا ول وا نا چا تے ہیس »اروك نشان اش -ك !وير كرا سکوس یک ٹک ر _ 

3- روش ٹول سک ٹک میں ۔ ما وس سارک یکر سپ اورشمار ٹکیا کے ز ےکی تمه یآ پ رون 
ٹول سای ٹک یں گے ام وکا نشا كول وار ے میں نشا ےکی علامت بل تپ يل ہوجا ےکا ا لكا مطلب ےک بلول 
سلیلٹ ہو چاج 

4- روي ٹول لت کے بعددوباره ,اق كوال اوحجيلث پر لے ی اور ہا بکھما نا چا سے ہیں ءاقل کے 
دك اس يكل كك ين اد رلک چھوڑ # بی راس جاتب ما و لكو لجا بل یلیکو جات ۓےگا۔ 

ایک بات یہ ياد ليب یپ وش کے ذر بی ےکل کک کے اا کو ماتا رو كرس ءاس دورن جبان 
آپ کے ما و کا نان ہوگاءان تی ان سکوم رکز ہنا اراس اديت كوكم ےگا پ ما و و بالكل رجيات کے بے یس ريال 
کے اس یکت کے ورمیا نکوہی م رکز ب ناک كحماس ےگا اور اگ راس کے پارڈ د رگا دہ پارڈ ناکرا کو رولیت 
ينان 


صو زاوے ولت د ےکا ر 





اع ری میں نآ پک فاص زاوسيه برا لكؤي كرا لة _اكرآيكى ال وک امن زاو يه اوراص 
درجات مان جا جج ہیں ذ اکا آلیش نآ يكوا ین بال بالكل دا بل جاب سب سے اونظ رآ دبا ہوگا۔ ان يل 00 
اسا وکا یہا ںآکرآپ حتت درج ما ناو »2-۱ درجا توالت ات ورجات وم جات ےکا 
مر ول 
لان ول: 

آخر سے دو ےک ایی و لآ پکولظرآر باہوکا ال برای تر ی یلیر کی مول ہے۔ اس کو لاکن ٹول کہا le‏ 
لاوس ٹک کےآپ اس کے ذل بھی زايد كيرت عل ہیں۔ ددرا یکی تم کے ايرام 
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وم تیال که دک 








الکو دونوں طرلیقوں سے سال ٹکیا ہا سنا ما وس کے ف ر لے کی اورشار کیا کے ذ ری ھی ۔ ا سکیا 
Shift+F1 0l‏ ديكو لك ط رب ج بآ پ ال ٹو لكوسيا کر ے میں اس متا افیا رات کی 
کن بارس اپ روا سكاس میں دی راخقیا رات تذ لے جلت ہیں بدت وه بنيادى افیا رات اريك ہیں جوا کے 
تصوی اخقارات ل ان وفول افیا را ت کح ای بات سے كرآب نے لول نےکر ج وخی کنیا ے و یرما 
ہے بات چم اكرسييدها سب ہے الف خط ہو پا مووی دونوں صورتڑں ٹیل ال کے افتیارا تآ يكو بان جاب سے 
دور ےر برموجودآ نتاس گے۔ومیں سےآپ الک اکیلم یاهع ول -ال کے ری ےآ پ ال کے 
كل وقو کی نکر کے ہیں او دعب جوسب سے پل ین دیاگیا ےہ دوالك سیگ کے 
لیے ہے۔وہاں ےآ پ اس خط سكل دفو كان بی یک رت اد را تس ترا کا سا زجج یکم زیادوکر کے بل ال 
کے بقیہاخقیارات میس“ رن اران كل ركوو وس روش »پارڈ رکا ركف اوسا ع سخ نكن “امل ہیں _النقنامكىفصيل 
يكذ ريك ہے۔ 


بو كوول :آ پکی مرت یکا وس بنانے والاثول: 





سب سےآخریس جوأول موجود ہے ا کا نام ول کون ٹول "سا لاو ج بآپ سيا کر ے ہیں و یکی 
گر نس بوكس کے پپیلٹول وی طر ایک اسکوا زوس بنا تا ہے لیا نکراک بكس اوراس می فرق یہ جك 
ا لوآ پ ای مرش جيم ينانايا میں بنا کة ہیں -ا کا طر ی کا ری ےک ہآپ جب لو کون ٹول نےکر باس بنا کے 
اب وتو سکن وراد کشا نکواس اویییگٹ کے اوہ ےآ بل جییے ہی امروكا نان اال کے پارڈ ر ےکی 














E |‏ موس مم کر 

کر ےج ع سے لان ا ER‏ 
ہوک -ا سكا مطلب سے کپ یبال نان او رک لک کک ی و وف تن 
ال زر هیا پر رکا حص ای مت جا چا وک برآ پ دوپ راک کوب ر ژر کے کی دور حت پر اور 
ای اپنی مطلو سمت یں يبل - بلس تارذ رک ومحص را جانب چلا جا َك اور یو لپ مض ىكاكولٌ 
بھی شیپ باک کے _آ سان الفاظ می لآب ال تلف شیپ علتبي کر لبر کے لدبت اگ رآ پگ باشیپ 
انا و انت یس موچ دیس علو بول /“- , ۸000-9 بے ےآ پا کو انی می کے شیپ میں 
پر لک کے بن میک ایک با کی پل کک نے کے بدا كو جوز بل اس وف ت تک یں ج بک لكآ ب الاو سیخ 
مطلو ہمت لكل نے جاتے۔ 
نو لکہاں استعال ہوتا ے؟ 

اک اتال ان ٹچ می کا رس والال کے لیے اس وقت مبت ایت اتارک جا تا سے جب وہ انج س کپوز 

شود راوید نگ سک دوسرے وف و يئر يكل نے جاكرؤيزائ نکر نا چا سے بل ؤي اتيك می مو کو 
تصو نہ ناک وغیرہ لكان ہوتا ہے۔ا بک کڈ ےد اتیگ ی آوزسوفٹ و یتشک الى سے بین اس کے لان نج 
مس بی بنالى چان ے اورا ی طر تن با فا لک کورل ڈ راس نے جات ہیں اکہدہال ڈیی: الك فلز یاوه مشكلانتكا 
سسا هنا كنا بيذ ال کی تھوڑی فص رید ےکم ےر كول ولس ہا توم سک اروك تی مکرن ہوتا ے۔ ڈ یز امك 
سوت ویر ج بآپ الج ساو ر نے جاتے ہیں تو ہا لآ پک رن ازاون 16 يتنبل لتا۔اس لیے ان 
تس تکار ارات کردیا جا تا ےت اک جب وبال ا کو نے جا میں فو كول شکل نہ ہوا ورف زیر سی شر عالت میں 
ہا لآ جاے۔ لو کون ٹول کے ذ ری ےکا مك نے میس بآ سان رت ےک ہآ پ ج مکی ج سات کی ورس الک 
توم لکنا جا ہیہلا کے ہیں ۔ ال كا كو صر شیپ نہیں جبيرا لي بوكس پاگ رش بوكس کے ن صو شیپ ہیں۔ 
صو رو ضروری کی لايل تین شیپ لمو دوم ےغیپ می بھی بولق ہے۔ ابی صورت میں ال کے لیے يول 
گون ٹول استعا لكياجانا سے اور اس کے اد ے ۴۱۱۸8۴۵۵۱۴ ک کا ايلا كردى جالى ے۔ ا کی مز يرتفصيلات 
OE E‏ 

















٠گ _يبيوووجدهيه‎ E 





1- ام وو لكان متا ص کے لے استمال ہوتا ؟ 

2- روش و ل سكام کے ليها ستعال موتا ؟ 

3-بول اون ٹول کہا ںکا م1" ے؟ 

4 لان ٹو لکو س ط رح کےکاموں میں تما کیا پاتا ے؟ 

5۔اگ رب می ال ٹک وی فاص زاو هگم چم ناس کے ل ےک اکر نا گا ؟ 
ا 

7 کون وس ينا بل اورا كوا اداترو تکرب 

8ک بكس بنا تيل ا کو 45 ؤگری ھا بل - جر 0ب لاک ر90 ذكرى کا یں یر 0ے 1802 
كما یں مر 0 لاک 360 يري شك ريل 

9- کاب ےآ وٹ بنا بل اوراس میں لان نو ل کواستتھا لکر يل جلی کا کا ب لاسما لكي گیا > 

0و ىكون ٹول کےذر ہے اپتی مرن كالول شیپ ہنا ت او براض ب لكر أ كرا شکور ا كي 

















اشعا رج ءنعت ون مکی سک بل الى ے؟ 


کک کی رہ بین اشنا رک ایک نمایاں قامعا بتاہے۔ جہاں ال کے م ےک انراز عام بول پال سے بے 
ف »ول ان سك لتك اندا زگ عا بر سے جد اکان ہے جن طررح اشعار بزانے می یع بند یک ھا کر نا ضرورى 
ہے اک طررح ان کے لكت س کی ےی نا بد یک خی نا تا ہے۔آپ ج بکوئی شع كحت ہیں ن2 اس س خا لکرنا 
پڑ نا جک اشعار کے دووں مص رع ايلك بی تبلس شورع مول اورایک بی مقا م پم یز ول تسيل اشعاری ال 
سی ط ریت سے سیل گکرنے کے لیے دوط را یہک ول - 
اشعا رٹک بلاط لقہ: 

پل در ذ يل مرا شش کیل يإنا ے: 

تی نک کات با بل ۔ان بیس سے پل اور خر ىكالم اشعار کے يكل اوددفصرےمص رس کے ےجب کا 
كالم دووں سك د رمیا فا کو بر بر رسكتت کے ليا ستتعال ہہوگا۔ 

2- يكل اور خر یکا مکا سات يا صن ےکی حدود کے معا یں تدارا كوه ور سے صف ر راشم مجان نج 
وال ےکا مکا سات 0.2610 رسال ۔اور لودب لکوفارمیٹ هم جاک سیف الا كرديس ےآ اماع ٦‏ 
Format‏ من Alignment‏ نام ےد ایا وبا چا كرا کو یلا كردي - 

3 اس کے بعد پور ےب ل سای فک سك (Force Justify)‏ رثن فا كرد ل- 

پ4 اب يكالم یس شم رک پہلا صر میں کر اھ٣‏ كا عن دو دفعدد پات آ پتیسرےکالم لا 
اس طررع آآپ ا۵٣‏ کف دہاتے ال اورعزيدكالم فنے جا > بول اشعارايل ته تریب می کپوز 
کر ا" 

















اشع رلک کاو راط رلت : 

دوسراطر یرس ےکآ پ اسای شیٹ کے ن میں ما اکر ووی سل شیٹ بنا س ا یک ربق یہو كرآب 
پل ایک ال یت دا تلعب کے ل اوردوس بی ال شیٹ با نبل جاب کے لیے ينا بل 

1 - فا میت کے لیو میس موچ واسٹائ ل یٹ میں اکر ایک نيا اسٹائل ینا لل _- 

2-ا لول ایا نام دس ديل شس ےآ Î i u I‏ جا ةمشلا ۷۵٥۸٥٥۷١ Right‏ نام 
ا كود د يل ۔اوں 0 کا جن دباد يل- 

3۔اں ہے بعر 7 کے بین يرك كك بل اورال میں TL beginning‏ یکن يبل 5000اور 
0 شش 0۸ہ نین * 

4-الاتغشت کےا من سے 1۷زا ودال Fre‏ ارس 

5- سای کے مک بورڈ یش دا گیا جا ب کا بد د ےۓ وا ےکی کک تا بك یں ۔ :2یا ۷۔ 

68 اب ایگ ال شیٹ اور بنا بل ۔ جآ پ با ہاب کے لے استعال کم میں سا کون تھی اليباد يل 
جآ پکو با میں امک مومت مو 

7 ش ینان کے رین J1 beginning‏ مس 2000 اور لمع کے اين 
Se‏ 

8-ا لک شا رثك اس کے صاب ے ركد إل - 

9- اب نحت پام کے ی دواشھا لحي اورا دا بل جاتب وای نیت ببسي شكرد ين - 


4. 0 
» 


0- رمز یدو اعا رلک راس يدبا یں جاب وای سا لشي ث ايلا كردي - 

14 - ایم لکواس وقت دو ہراتے ر ہیں ج بک کآپ بلصت بام کے اشعا ت د موہ د 
اشع رک کا تی اط اد 

ايل سا نط یتیک دسا رس اشعاركبوزكر لكرج ۴۱۴۲۸ نع میں Paragraph‏ پلک 
رب 0+۵ ال شار ٹک ے۔ جو ڈائیلاگ لوس كل ال میس 001۸۴1۴ دا ے٦‏ بن ملي ىول تن 
ولایو و ےد یں ۔آپ لور اش مکوابتدائی حا سے حت فا حل ب ركحنا چا سج ہیں ال اب سے یہاں وٹیو دیب سر 














SEDE‏ تک 





0 میں بھی اتن ی ویو و یں جنا فاص لآ يآخرى عاشیے سے اشعا رکا ركنا جا ست ہیں-09آس| ۴٣9۲‏ میں یوز 
کک ان کے بصني تك كردي :یا ۵۲ا ک ٹن میرکت جع ہے پا ؟ اک راس میس پچ یھی 
کول او ہچ ہو دوپارہ انان دا ی اوربك ویک یایاده رن ےہک لیس اور 0۷ کردییں۔ اس ڈائیلاگ 
وکس میں مو جور ویرت جوا تخا فصل شق :27ب آری - 

بطق مان لت کے جنراشعار: 

و سی گگرال جو ءال تھے را ے پٹ اکر دم لیس گے تم راو وف کے رہرد میں دسحة ‏ بناكر دم لیس کے 


تم ایک خدا کے قائل ہیں٠‏ پٹدا رکا مربت نذڑیں ئ2 بھی کا نشال ہیں دنا سء باش لكو م اکر وم لال کے 


ب نر بال - ےا ال مب لہ را نے کا ب نف سے آزادی کاء دیا کو سنا کر وم لال کے 


دور ےر لے کے مطا بق کاس گے جنراشعار: 
2 دود پم نازاں شی دیا اب كم وہ ا مول کے 
ديا کی کیال ياد ری اود انا فاد ول گے 
وه زر کال ری ےن اش كت ہیں ے قرآن مس 
ونا کے ےۓ ال کے عقر 6 ت اد بول گے 
تی ر ےط ر کے مطا لق لت کے اشعار: 














اع کے ووس ےممبف ڑ5 





1-ااشعارك سيك كالول ایک عر بی ی 

2۔اگ ہم ان تون کے مطا اتی اشعا رك سیک نب کی رج لا ز مآ تا ے؟ 

3-اشعا یسک میں اائمنٹ کے بن دل ےون سا آ بیشن استما لک ات ے؟ 
لشن 

پ4 يال لے کے مطاا ت ورك ےی ٹک سی 

5 وس ےط ربت کے مطا بن نع يورك کے سی کر یں 

6 تیر ےط ر ےل کے مطا ب کو مکپوزکر کے ا سک سین کک إن 
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اخبا رك بنایاجاتا ے؟ 


بے بات جا ن لرشایدآ پک وجرت مو یک یاک سكاس سار سوفث ویر زکی موجووی کے پاوجوو پاکتتان 
يب قربي ام اخبارا تک یندیس راکم ان ت می لکیا ہا تا ہے کم ای وب فو ٹو شاپ “يب سکیا جا ا ےکن بع رس 
ا سے کی ان تج يبل بی لاکرسی ٹکیا ہا تا ے۔ جو امور وبال اجام پا ے ہیں ءا نک یل اوش پک می ںآ کی ے۔ 
یہاں ہم نے دقام پا تی بھنی ہیں جن کا رن چ سے ہے۔ 
اخباركا سام كيا وتا ے؟ 

EES‏ سب وز عمل ان کا کن 
تل ہے لج ہت 
نا يل نے ایک بارتل ره کرد ال کے مارکا یکی طررع يج لال ۔ اس کے بخ کا م شرو كيل تم جب اخبار 
اس اه نواس می بھی سب سے کسام کمن ہوتا ہے ۔اخبار کے صن ےکی و اتی 14.9 اچ اورلسبائی 241.6 
ای ول 
اخباركا ےآ وٹ كي بنایاجا تا ے؟ 

شيا سف بنا ك Document‏ 80 7 وہ 
_ جع آ8 سس سس سس سس 


١د aS‏ لص اكد كذ 

















پا باب "0,5 
پ۔- ہد جو كد ہا 


Document‏ ۷ می یگ کے ص0۷ کرد ۔آپ کے سان نکل جات گا۔ اس 
]كا لم بنے مو سے بول کے کی کی اخہا رمآ ےکا م ہے ہیں۔ 
جر ول والا نبنا کاطر رتك 

خروں وا سل کے میس جوم قیال مون ہیں ءا نکو يعد ان تج کرو شاپ يل نے جات ہیں وبال اس 
کوشیل ونر د ےکر اورالغا لوق رييب تر جی بر ےا سكل ٣ل‏ نا ہا ے۔ هرا سکوان تج یس يج بوس باکر جاتا 
ہے۔ جہا کک سق - ومیل خب رمو »دام اوخ رو ںکا برس کے يديإ جنا سے ووسارا 
کا مان تی یس »هناچ 

اس سار ی ی خ رک فوت سا ئ 9.301 5. 9رکھاجا تا سے ۔ بہت زياد ت0۳ 1 رکه 2 ہیں۔اس سے زائد 
کل رکھاجاتا۔ اس کے علادہ لاک پاٹ 2 2ے کید تم ول بیشن ال موجور ہا 58 
جانب وه اختیار ہے تمل می آي كوه ادا ما ہوا نظ رآ ہے۔ وہان جاک رآنپ نے اس يبل 12 لکنا ہوگا۔ اس کے 
زر ہی سطور کے پا فاص كانتي نکیاجا ا هجهل نموم کان ول وبال جروس اراس ؤب لکل لكر نے 
ہین ال طز بی مطلو او سلیلٹ دکرلاش_ اس تو کوکوئی پارڈ رد وول او شکوامرولول کے زر لے 
سليا کر کول کی بارڈد دیا اکتا سب_اخباركا نامک ری صورت يبل موجود ہوتا سے ۔ ا لکوت بج لوس بن اکر 
اور کیجات ہے۔ اک کش کے ہآ پ اسک سا یھی اخیا رکا رول والاص فیس .پچ را نکی طر ح کا 
ران س ناس لوسرل 
Save 6‏ 6 اتا 

بي بات من ان تن چا ےک اد ےکا مآپ نے باد پر گنه وه ایک دفعہج بآپ فارمیٹ 
با فق جرال می لكا مکا ریت هک ج بک یآ پ نيا اخبار بنا نا جا ںہ پرانے اخیارگ فا لكو ا[ نوس 
ال ۸۵ 50۷6 کل کر کے در نام ےکفو كليل د مشلا اکر پہلا اخيار سل فائل ٹیس تیا رکیا تھاء ا سكا نام 

















کت ۵ 5۷9 کرت ہو ےآپ 24.10.2103 نام دیب اس رآ پکی 
يال نلک کون ر ےکی اوراس فا لک ایک کا بھی جن جا ۓگ سا بآپ نے صرف برک نا موتا ےک ای یل موجود 
وام زی یت كرد يل اکن چا هب اخباركانام لوو نرہ جو راخبا ريل ایک بی رق ہےء ا سکواسی طرح 
ر دين اور یق میں او موم میں اس میں ميس کرد ہیں .بجی حال ادا سنج کی موک _ 
ادارل صف کے بنایاجا تا ے؟ 

اوارلى کے يبل ز یا ووت الفاظط ہی ہوتے ہیں كول لوم وی وو اس میں مون یں - بال با قاعدك ےکا كان 
وا لصو کا گاروں الكو يرد یچ کی نكل میں ہوتے ہیں ا نکر بج رلوس نابور ٹکیا جا تا ے۔ جما کک 
ےکا سا ر اذ سائزادار کی من ےکا کی تبروس وال کے کے بنا وتا >- 

سا ن ہونے کے بعد الا مرعلہراس می كال لان کا ہا سے اكالم( می ممون )بھی خی حم کے ہوتے 
لب ہوتے ہیں جود وکا م میس کا سے جات یں ۔ بت نکم ٹس کے جاتے ال - یگ چا رکالم میس اور ہا کر 
کال میس 2-6 جات ہیں ۔آپ ييل بی بات ےک لی لک ہآ پ ےکک لم زيار ونکت ےکا م میس لکنا ہے؟ ہیی لے 
کرلیا ا بآ پ ال ساب سے ایک تست وکس بل نپا رل چاکراس او سکوی اج می کال می تیم 
کرو تنكام می ںآ پ نے ون لكا ےکا فیس کیا ہے۔ ددکالموں کے درمیان فاصلہ(6:0۷۸19۴ ٠.10)‏ اج ی 


ريل 


0 ۳ 0 و ا ل رن 7 

اخباركانا م ...يرك صورت بل ...بج روس باکر لال گے 

درمیان بل چہاں نا مکنا ےہ وبا کی ایک کیٹ وکس نکر امیس کے اگ ربتک سجاوه يرك 
صورت ںآ پ کے پا نوف ال ہوجو مون ہے۔آپ ای سات دك روش بنکراس میں تو لوا ور ٹک ری ۔ ای 














مفححصمسے وو ےڈ تک 





ا ا يبال سی ٹکیا جا تا ے۔ یہ ووو نکم RU naro und ms‏ ۳1 
گے تک الا طاو کار طم بت ساس کے اروگ تیم وہ ی الق کے ےآ پ اما ع کی کی اخبارک دار 
سئیر یں اور راکسا خوداداری نے بنا ےکی ش کر میں۔ ایک پارکر ہی بار باكر ی اال وق تک کر ے ر ہیں 
جب تآ يكويقة نئل ہو جاتا کراب می بخ ری سے او اور خی ری خا گی ذ ری ےکاسہارا لیے تو ٥ف‏ بنا لتا ہوں _ 

ال‌طررج آپ نے ادال کے پر بد حتت مضائین نسل سا مور یت الم میس لگانے ہیں رون کے لیے ای 

ب سے تست لس نارای میں مطلو کا م ہناد ل مونآپ کے پا لأسا ہوا ہوجو وموک ا كوك یکر کے 
ال لوس يبل پیم تردن ال ط رح ہے بعد در ےسا رکالم لگا میں _ادارل تیار ہو جات گا۔ 
راورعضا می نکاصف کے تا رکیاجا نا ے؟ 

اکن ان تساو سے کے جوا پ نجرا ورمضا شان کے کے کے ہیں اک دا ن تن شیپ یس شیپ 
يلأست ہیں جوان ج مس د سے كك ولق ]لل پک فان نج می تارك کے ہیں گر وه تصاو رانک ہیں جوھآپ ان 
شیپ ٹیل سیٹ ا كدرل كيان جب رن ار یوررب سكأ یراس لور بیس روم وا 
گی ر صرف تو كرو تيم د موی اک رآ پ ا سکوصر ف تو بإ تقوب کے کی ناش حت ےکر تیمک ناپ حت بل اور 
قآ وف یں تو ال صورت کتک سار كام وتو یت کے ےج کا نآپ ان تج س 
227 

ا کا قرط پت اوارلى من ےکی طررح کا چرس تح اس میس خا پاک ےک کاب يع يي رلوس بناكر 
ال یں تويكو پور ٹک ر ہں _ پر صو کا جتنا ح ہآ پک صو وی ے۔ اس او او كبيج لمجت ایک بوس بنا س 
اورا وول سيل تک کے اس بو یگون ثو لکوا تصوم کے قصووی حص پرف کرد يل ۔ ا بآ پ بك بول كوت مكريل اور 
اس لو یگو ن ٹول کے ذ سيك بناے گے خی پکوسلی كرك اس بے ۸۵٥۲ھ‏ ں۸ کا اغتيار ايا كرديل -آپ 
كس کراپ ےا ی لقصو وی حت کے اروک یم +وری موی ۔ا بآپ لور ے سنو2×001ا کر دل 
يل سلجا بل دم يسيك بعر ہا لك جا ےی - 














ان ومع مييووووبجدهيه گا 





e 


اخہا رکا سکیا وتا سی؟ 

2-اخبا راصف باس ونت بونج ےڈ الاک پوس سکیا سیگ کر ی بل ؟ 

3- اخباركاكون سا نہ پیراان س جیا ؟ 

4- ادا رلى کے میں عاءكرميكاساتاكيا ركفا ات ے؟ 

5 ا خبا رص فلتخيال تل ہوم ے؟ 

6۔اگ كول مون نکم يس کا ہوک یکر میس ؟ 

7-اخبا ريل يك راو کون متقا مات پراستعا ل کیا ہا ے؟ 
وڈ 

8-ادارثی صف بن كر اس می ل مل ف میں بس تکرب وونل میس اال 

9وج رز کے سن ےکا ےآ وٹ بناکراس بكري بل بس تکرب اوردرمیان ٹل ض رورت م یج باس ےکی 
7 


0- خروں وا لے سن ےکا ےآ کوٹ بنا یں اوكا مرک نا كا مآ پ ان لک 2 كر ہی 














ور ر زداب 


ور اشر مما اخصاری یرشم 
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یہا تک ہم انت کی سب یول پر اور زگ کے ويك رام مرائل او رام امور سے فا در ہو کے 
ہیں۔ اب ان تك ایک اہم یکا ياد باق ر ہتا ے۔ ا وای ای کر کے کے ہیں ۔ انی کے انفيص پل بار کے 
یچ دای پٹ کسی با رکہاجاتا ای می لآ پک د کنو ديه گے ہیں جوا ن ت يرام ے بتک خخلف موا رك تا 
یں۔ ان تھا مکی شار تك كناب کےآ خر بیس د ےو یکی میں اود ہمذ کو بیا نکرتے وق بھی وک رکروی جا يلك مو 
برک ب شال دنو زديك ر: 


























مييق بار یشار ی علو مر نے کے دوط ر لے 


ول بادك ارگ آپ بادکر کے ہیں ال کے بر ان نجل کیک یکا م کے کون ی شار تک اتال 
ول ے اور شاد ٹک معلو مک ےکا فارمول اور قاع ہکیا ے؟ ذ يل ل ا كىفصميل وى چاری ہے كتاب خرس 
تنا ضيفي ز اوران کے اٹ ررم وجو تتام اختیارا تکی شارت كيز یل لٹ د ےد یی سے ۔ضرورت يدس يروبال دیما 
جاسکنا ہے۔ان تچ میں اگ رآ پ ی کان رکی شار ٹک م علو مکنا پا سے ہیں ال کے د وط ریت ہیں : 


بلاط يت : 

ینو بارس موچ ور ی کی مدو رآ پک کک میں وڈ راپ ڈائون نو ( ن ہک جا بگھلنے وا یتقعبلات )ل ہر 
کا کے کےا سک جوشار ٹک کی ہو وتى استتھا ل کی جاۓ نمی فل بزانے کے لیے ج بآ هنوپ رش موجود 
6۴ كل کک میں گے و اس میس سب سے يبلا ۱۱۵۷۷ کا آي نآب کے ساس آ ےک اورال کے سا سے بی الكل 
شارت ک +0101 ککھا وان رآ گا_ 

اس ری میں یضر ریک سںک ہآ پک رکا کی شار ٹک علوم ہوجاۓے ۔ ال ےک متو بارس کس الك 
شار ٹک مو جود ونی س ادر ہی ای کان زشھی ہیں نکی شارك وا تس یبیل ہوتی۔ 
دوسراطر لت : 

اکپ چاتے می ںکآ پ رانک شار فک ملو مرکا لكاءب آ سا اورپ رود لآ 
ک ئن دبا بل تج یآ پ ۸۱ كان دبا نی کے ٢آ‏ پ وتاحيل کک کنو باریس ہوجو وتلا مو يال سے بذک 
کول کون مرف خلاکشیدہ ہو جات گا۔اب جوترف خ اشر ہوا ےہ و رف پر کر میں گے اذ اميف كا ڈراپ ڈائون 
بآ پ کے سان ےک جا گا۔اب مز یرآ گے جانے کے لی ےآ پ ويل کک رڈ راپ اون میڈ کے برآ پش نک بھی 

















۳ 7 - چنا روخم كشير :نز ف كلت سای کاپ و جا گی- 

ا سکوشال سے ول ل لآب ان میس ناف یاج ہیں -آب ]اه كان دبا بل - چوک سے سن ےکا 
مث نآ پکو احا کےمینویش ساب ال لیےآپ رت لك ۱[ ےک رف کے لمآ ے؟ ره ےآ پک 
اج کہ یہا لكر جا کے نچ ہے۔آپ ۴ پر لی لكر می فآ ب کے سان ا۴1 کا ڈراپ او میق کن گا اں میں 
آپ وال کر الاج الال لاخ کیره وچ ہوگا۔اب ج بآپ ١1‏ يري کر بی کے نے من ےکا ڈائیلاگ بیس 
91 اکا ات كاد كن با ا ئا او رولیت سک ا کے ان وی رق 
يان ایک فص چا پر زم نشی نکر سک من بارش جانے کے نے سب سے یی لاپ نے A‏ کا شی دنا 
سح اس کے بعد کنو کے لاصو تن اتال بوک 

















File 


سب سے با نو ۳16 (فال) کاب ال کے بی منبو(ڈ راب ڈاک ك نو پٹ در زلا ا ارات 
New‏ : ئ فا بنا کے سے 
اس ب كل کر ےآ پکوئی بھی نيا میت بناككة ہیں۔ اس يكل گکرنے سےآپ سا ۱۵۸ 
Document‏ کی ون هن :جس می ںآ پ نی فال سے تخت ات رجا کت نکر ے ہیں۔ا یکیل سی :2 
كذ ريل ہے دہاں دگل جا ا كشا رشك 01۲+۸۷ ہے۔ 


Oper‏ کت بت باس 





Haj ا‎ a een ا‎ 
inpage sekhey 


ال ج بآ پگ کرک ان سا ۳ | ال کے 
ذا ےآ پگ من ييل سے کنو ا نج کیا کی فائ لول کے ہیں آلب جوا ل تون »هل دہ فال 














EDO CoG OC 





7 سے ای ڈائیلاگ لاس کے زر_لك الک نكر ے OK‏ کرد زا لعل EEL‏ ارگ" 
C+‏ ال ايلات بل می شآ پک در زل چم نظ را تن 

1- ۱۳ ۱00۷ ال مطلب بر ےک ہآ پا تفا شرو فا كوبال نلا کنا پا تت ہیں؟ آ پکوٹو لک نام 
يبك ے معلوم ہوکا۔ یبال کل كيل نس وراو میں رق سے ال ک اتات كرد جب آپ ۷۷ 
0۲۲ میس جات میں وبا لآ پک ہت ی ژرا تونق لس" یکا نام حا زرا ہوتا ےک یکا لا لور ىكااوغيره» 
فو شس وراتوش فال رق »ال بل کک ر كا نوناک اقا پلرلال_ پراش زرا ويل جہا ںآ پک موب 
رگا وہاں کر مطل فا تب اور 0۴ كرديل- 

) وال فا لکوکھولناچا سے »ارآ سي كوا کنا م( یں نام سےا چیو ےس كفو وکیا ے‎ ۹8٣۸-2 
ےآ بن کے ذ ر ےچ يمل ووفولیررکھول‎ ا0٥۴‎ 1١ ادن یہاں وہنا مین ین ال کے رو رک ےک آپ نے‎ 
_ رکھا ہو جہال ب كل نی ہے بیس یہاں نا مکی ےآ پ ا طاو فا لج کی کچ یں کے‎ 


ذلك ا سنن سےکیامرادے؟ 

Files Of Types -3‏ ال می لآ پک بہت سے وٹ ویر کے نا میس گے .تانج می ںآ پصرف وی 
فا لکھول کے ہیں جوا ن كل +ویاان تج كا یلیٹ ہو کی کی فا کی پا نک مس سوشٹ ویر یں بف ءال کے نام 
کے خی ئل سٹاپ(. کے بعد جوم و ف كك ہوتے ہیں ان سے :ول ےس انا کی فا لك علا مت :۱۱۱9 اورانخ 
کے 191001816 کی علامت ا ےا نت و فكوا صطاا رح یں اک سین کہا جا تا ست مو ما سوا لیا جات ےک 
اس قا لكل اپ ٹیش نکیا ے؟ ا س کا رس وت ا رك ہے۔ بسااوقات ہے 
اتی و یآ راشای تکرب ںک فلا فائل تم ان تع می سکھولنا چا سے إن کن کیل ای وجب الاو 
چی ککیا نو ين جل اک ووت قكورل ؤرايا ف وشايكى ذل ے۔ ای لي كرآب ان تج می سکوئی فا لكنولنا مات فو سب 
سسکا ینش دک سک یران ت كل فال ےکی يبل ؟ 


6 لی فائ لكو برك نے کے لے استهال ہواے 


الي زر آبا کے آپال پآ کرک کر ہیں نے کے 


مه مه وه 














ان کے GEDE‏ را 





رت دج ره كرآب ۷۵5 کل کروی کے نو فائ لکوتفو نکر ےگا 
٥‏ یل ککیا تو حفوظط کے بغرا كو بن کرد ےگا 080001 يكل کیا تو آپ ددياره ان فأئل تلآ ہا ی 
Close‏ ار کی ۲4 Cr+‏ او + A+‏ درک موجودوفائل بنرك جاک سے۔ 


۱۹2۷9( )لوفو اکر ن ےکا طر لثم 


Local (ع2) »دنا‎ 
= Local Disk ):( 
a DVD RW Drive )6:( 





اگ رآ پ ےئ فائل بنائی سے او رای میس ہرک مک کے ا سک رکفو کناچا سے بل رای فا کو لکراس می كول 
کا مکیا ہے اوراب ال تب فراع ہیں فق ا سکوآپ 92۷۵ کل کر كفون كر کے ہیں ۔اگ رآ پئ ال 
گنو اکر ر ہے ہیں نے اس صورت هلال لكك ذ ےآ پ کے سا نے یو ڈاکومینٹ “کا ڈائیلاگک بوس کک ےلگا جس 
ع لآب نے درز چزو ی می نک تی موك : 

Name -1‏ ا۴1 یبا ںآ پ نے فا لکا نا مکنا سج تكن بس نام ےآ پ فا لک رکفو کنا جا سے ہیں 
يبال اكانا مود يل - 

As Type -2‏ 6 ا لآپ نے اپ نش ديق ہے۔اا نج كل ف لکوآپ با ۱۸۱۳ کی کیش 
کے ات رکفو اکر میں او را گرا ھام ٣۵‏ بنانا ے1۸17 کی | سین کے ات رکفو کر نا ہوا اکر پات 
بل بنانا توا ںآ ب نكو پیٹ ےکی ضرورت یال ای _ هک سوت ویب رخو وی ا سکوان تج کی | کین کے سام رویز 
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3- ما ل سگرن 
لم ل ا ير لس 


As...‏ ۷۵و8٤‏ )کو وومر و کنو اکا ماتا ے 
اک رآ پ سی تفوظاشدہ فا ود می ںی اور نام سے ا کی کا بتاک رکفو اکن جت ہیں نو ال کے دو 
یں موجودا ین يكل گکر ہی اور جہا ںتفوظاکرن پا سے ہیں ءا س فور ڈ راک نكر سك جو نامد یناج سے ہیں ودنام 
دس دي اود 0۴ .کر يل یی فا اس دوسرے نام ےک یکنو ہجام ےکی ۔ اس می آلب کے سا نے وی ڈوائیلاگ 
الک ج8۷0 کےا بیشن لكك نے كحلا تھا۔ ا لكشا رشك 1+8 C+ Shi‏ ے۔ 


For Output...‏ 0011861 مان کے پا يت بعد 

ج بآپ انا کا مم لك گے ہوتے میں اور اب الک طالخ یا ریس واس ونا چا ے تذ اس وق 
آپ نے ال با تاوق ہنا نا ونا ےکآ پ نے اس فال میں فى پچ و میں ب نے استتهال سے ہیں (اگمراستعال کے 
مول )ا ںکوشروع سے بی ای فول ڈر یں ركوديل جن س فور شی نآپ ہے غو لکنا جا جج ہیں۔ بالفاظط دنر وہ ساری 
زی جآ پ نے اس فائل میس استعا ل کی ہیں جہاں وه ری ں٤‏ وین اس فا یکوک 5/9 كرس-اى کے 
لے For Output...‏ 0۱ کا آ من استعا ل کیا چا ان شی نل تيار یکی ی تاب اخبار وی ر ہاو 
گرا کے لیے ان تام چزو ںکو ايك ول ژر س تمع کر ضروری ے۔ Collect For Output‏ كا ی مطلب 
Collect For Outputs Save As.‏ کے بش لول فر قیگیں_ 


ان بی می توب میں يا نے استمال کے ہو ں تو خیال سل : 

انتج ركام کے دوران اس باتك وتصوصيت سكسا تيد ان اوها بق فائل کے ان ررکو ی صو لتق یا 
کوٹ یبھی اس طر نک یبارت استعا لك ہے ہن ان تج اك ایک لیک بک را كوا سين پا نتاس اگ رپ 
صرف ال ۹ نالبس لا كر يرش فکرواناچا ست ہیں اورتصو ړو لكا ودف ل رسا تقال نے جات تو اس فائل میں حت 
قامات پرآپ توو لكا استعا لکیا تھا ی میں وتنام مات خالى مول کے اوراس ب تلو صو ہیں موك اس 
لال باستكا بہت انتما مكنا چا ہے ۔اس میں اس باتو ىتصوصييت کےسا تھ بادرکھا جات ےک ہیں ولد آپ نے 
تقو ران ج می اا یتیل ءا نکا فو رک تپ ر بل شك میں اور اس فو لو رك تھی تب يل نکر یں ء ودنہ یرف کے وق ت كيبو 
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رز ا ات دا سیل کت E‏ ذا عاو 
ينث چلاد یتاےء ج بہت پر ای اسب بنا ے۔اس باستكا دعیان رل - 
6 کول جیما تضورر سق الت بیس لا نے کے لیے 

اک رآ پان ت می كول یناسک انی اسل الت اور سا متس لا نا چا ست ہیں تو ای کے لیے ا سآ بن 
کواستھا لکیاجا نا ہے۔ائ كوسيا ٹک نے کے _لیضروری سک آپ نے امروٹول سکیل ٹکیا ہوا ہو۔ اگ رآپ نے یڑ 
ٹول سایک ٹکیا ہواود* | احا کے مو بیس چا ۳۱۵0۵ ک کک نا جا میں نون سككس > _س لے ج ببھی ا ںآ نک 
استعا لکنا ہوسب سے ييل ول سيا ٹک ری ۔امروٹوگل لگن ك بعد ج بآپ ال کک یی گے آپ کے 
سا Place Picture dialogbox‏ کے نام ت ایک ونژ وک کی۔ جہاں سے بر > سيل كر کے 
016 کر د-0۸ کر نے کے بح رپ کے باو لكا نشان جند بوس زر کے مو ےک ایک علامت میں تب يل ہو جا ےک اور 
ال کے اتی ب كانشان ہوگا۔ا بآ پ ها کاو ےہاک رک کک بس کے وہیں دوائ آموجودموك ۔آپ اس 
e‏ 

0۲۰۰۰ کاو رو يل در کنا 

آپ ج ب کی کی ورڈ و سیگ یا ؤي ال جر من دسر میں فق ال سآ پک ٣٥م‏ اور 
Export‏ ےآ اضرو یں گے۔امپور ٹک مطلب سے :ورای کنا اورا ودیک را کے“ کوک ہیں _سوفت 
یشان ون الفا تمالس نقصر کے یکا جا ا ے؟ لآ سپ بے بات نش تشک 
سوزت ويبرك اب" 3 بنش ہوٹی سے جواس کےسوشٹ وی کا يناد يق > اوري تاف ےک یاون سے ورام کل 
کی کیش "کی نكل نامع فرص ڈاٹ(. )سكنثان کے بعدازخ وى چا ہے۔ ملا ان کی کو بھی 
فا »هه ان کے نام کے خر ںآ پو( ۲.۱۱۱۳ ہواضورنظ را لكا مطلب کر یف لآب نے ان شس 
کول 

رک ایک سوت ویب رل فا لکودوسرےسوفٹ وی می سکھولنا چا سب وہ براه راست ال یں كل 
کی اس کے لورت اورا پور تک شن استعا لکرتے ہیں ان تچ بیس ری دوسرے سوفٹ وین کی ڈنل 
کول عا ہیں نو اپور ثكريل گے اور ان جم کی ایی روس سوفٹ ویر می کون عاج ہیں لو الأسييورث 

















ا رو رت تان جک فا لی دسرے 
موف ویب رم براه راس کلک ے۔ 





| Lookin: | وت‎ Local Disk (E) + لغ‎ f Er” 


- Name Date modified 
ہز‎ Drivers 3B 14/2013 7:40 AM 
0 FONTS /ق‎ 237/2013 12:07 ۸ 
$ graphix data 8/23/2013 11:13 PM 
8/25/2013 7:427 PM 
147/2013/ق‎ 10:29 AN پ‎ 


| Flesoftype: |InPage Files ٥ عم‎ | 


InPage Fes 

Ted Files 

Story les‏ عودمہا نے 
Mac Text Files‏ 
Shahkar Files‏ 
Shahkar Encrypt Files‏ 
Surkhab Files‏ 





Global Files 
کے‎ ۱۳٢٥٣ ج بک یآ پ ال طررح كام كنا یاب لورت یاسور کال وو را اج بآ پ‎ 
يلاك ولس كم ل جا گا۔ وبال آي فال‎ ۸ File ١۷8٥19 أن يكل کک ہیں کے آپ سكسا‎ 
کا نامک ےکر اور سوفت ویرک فأئل »۳۷0۵ 04 وه احا نيزي بض ا کا نکر ےکھو لكش گے۔ا سکی‎ 
- 0۷۱+۷ شارت ی‎ 
: یٹ اپور فک ر نے کے یرو ری ے‎ 
اک رکو تست امپور ٹک نا ا سے وال ک_لیضروری ےکا مپپورٹ کےآ ين لكر نے سے بها‎ 
Gg .ےک‎ 
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و 

اورا ول ان بیس امپور ٹک نا چا سے ںاو اس کے لیے رد رک کر بے یرای نک مو“ 
تیآ پ را کے بعد سکوا پور ثكرر ےہوں ۔اگ رآ پ نے پوس یس مار 
جار ہے و لصو پر لآ پکو یآ نیشن فيرو اح نظ رآ کج يرآ کک لک ریس کے پرا ور کر نے کے لیے 
ج بآ پ ال ںآ إن پل کک میں کپ کے سا نے ڈائیلاگ وس کک ہگاء وبال سے انی مطلو ریچ توم رسای فک ے 
Enter‏ کا أن د باد یں ب OK‏ کک د ب »بر وت مہا گی - 


ĞIExport‏ 1 قار )ووو سوت وی کے ا ا )ينانا 
یہا لك یآ پکوئیکسٹ اور یھر دونو ںکوایسپپور کر ےکا افیا دماج اك رآ پیٹ اپور فکرنا ا سے 
یں تو الكاط ريق كادي ےکآ پ ا میکس ٹکو بط سیف كليل Il‏ کے بعر !»رحا يلك لزن ل ون 
موجودسارے یکس كو ایسپپور كنا مونو سیفآ كرد يل - ا كل شار ٹک 0٣1+۸‏ ے۔ اور هابور 
کرو میں ری اپور کر کے ہیں ال کے هروس باک یچ را و کل كن آوزاان کا 
ال[ باعتا رک بل سك- 





îî Export Page...‏ ملا 

اگ رآپ راغ ال ٹیس مو چووتا فیا توا پور ٹک نا چا سے ہیں نذا کال یقہ ہے کپ 2۷۵01۲ 
٣۵6‏ کےآ ین کل کلپ کے سا Expo As Pictur i‏ کا ڈائی اک بوس کل 
گا۔یجنی اس سرپ دروکر ۔اس میں چند جيل تیب 

Expt ۳۲۵۲۱06۶-1‏ یہا ںآپ نے کن ٢و‏ ےک آپ موجودہ فكو پور رن بر 
بو ری فا لكو ور ٹکر نا چا سے ہیں یا سلياث شد ا کیک كوا هو کر نا يا نت ل؟ + لوا سدور گناس اس 
ب پیک لاد ہیں اگ رتا فا کوا سور کر ہیں وم من ےکی الك فائل سبك اور وں اس فائل میس حتنسنمات ہوں 
کےا سکی ای کپ رز ںکی۔ 














File Name: |0002|! >كانانا8 عأجافص‎ gif اس د‎ ١ 


۵۵ بتك‎ : 2 
f" Selected Objects | 
جات‎ ۱ 
f” All Pages 0 
fe Pages From: E To: E 1 
55ا٣9:‎ ۱ ۱۳ 


7 
۳ 

سرن مس لا 

0 4 


-.س سے۰.ضصسٹسٹس سس سس شس س‫ْ سس سس 
9 
مه 3 سم 
3 ۳ 
تو ال فارمي ٹک ننس میں سبي رگرب 
0 
7 


wse...-2‏ اي نكر 

پا سے ہیں اورساتھ ہی اس فا لكونامى و سے کے بل موا يبال ا سک G۱۴‏ با 8 یس کے فارمیٹ می ل فوط 

کر ہیں۔ انیت استنعال کے حال ابچ و یکا بون ]| بج ین اور ماگ سک سوت وک له 
ایور رن موو 5 (EP‏ ...و هازع Postscrip‏ |0 ) می ستفو ور ہیں - 

۵ کل ککرنے سے بوت كلك : 


1 Save in: | J Desktop Teme Ed” 


1 2 Libraries 7 inpage sekhey 
0 DELL f û new size 
| |. fi Computer ji pic 
0 hı Network 
ول‎ Bayanat 
aji Hajj Program 





1 

0 

ئ 
عا “J‏ 


غ44 

مر 
بی ر أن اک 
ڑے٭ 


» 











109-3الهه 5ن اكرآب جات ہی كج یھر بن وہ موجودہسائز سے چرم باز اه موتو يبال فیصری ولیو 


د ےلآ پا کسی گر کے ہیں۔ 
Print‏ طب کر 
رپ انی فا یکا نٹ د يناجا ے مین يهال يل كك کے يرن ديل ك-ا ىك شار شك +01 ے۔ 




















EG N Lg 
5 اشا‎ 
يأك 1 سب ے ہلا محل را ور‎ 

سب سے پیب ہے بات جك می جا سبي کہ اليا ال متاك ہآپ سن کیب کے سات رک تار کا 
ا116 کے تينع بر رک كردي اود يرن فآ پ کے یال گیا بر نک ابن ايك سوشٹ ویب موتا ہے جس لوال نک 
راود( تتن چلا نے الا مکہاجاتا ے۔ جس طط رح کاک بی رڈ را لب لحتیء ای طررع آپ پت راس وق کک 
استعا لك كركش کے جج بک آپ اپ ےکیییٹھ میں اک ڈرائور انا لک ںکر لت _لبز اسب سے ييل اس پرنٹ رکا 
ڈرائیورانسشا لكر يل بع پان چیا زنل ر کر م ترا لك ڈرا یود موتا ے۔ اک رپ ےکی بر رامو را شال 
کیا ہواتھااوراب دوس موق يرن کر ينك د ےر ے ہیں آ پک یگ لاحاصل موی - 

آپ ج بک كول نف یبر ے ہیں ء این کات اس کے زارت ىا یآ پکودیی جاقی >-ا كنض 
بی مول بش 2ھ کو نژ ےاوراں کے راتو ری ی ژ یآپ کے پا یں بتو ی شاك دكافول یں 
دادر كاك ڈ کی کول ردپ کیل جا ے۔و ہک ی خر نے سے يهل اس میس کے کال رجش شک ریش » 
اگ راس میں موجود هاو ووی ڈ فیدر یس لگا یں اوراپنے تکاژ رانا لكرديل را ورا شا لکر نے کے 
بهردر ذیی ل کا مكيل : 

۳۱9-1 سذ يبل مو جود ]7 ۳۷۵ نک کر یا +081 با لآب کے سا نے و الاک لوس 
کلک جس میس درز لا فا رات د بے گے إل : 

6" رپ مکی دف پیٹ دےر سے ہیں اور ا بتک ا ہیواز کے سا تيد ری سیفن گنی کی و يبال 
سالک سیفن کک کی موک ۔ يها ںآ پکوہت سے پرنرز کے نا مال گے؟آپ کے نک نام سے ءا كرفت بک رل 

ال کے ٣ Range‏ ےت دواخقیارات د بے گے ہیں ؛اگ رآپ فال ٹیل مو جودقھام منوا تک ینف 
دیا 2 ہیں ای چیک کار ےۓ ی اك فائل میس يبت زیادہ سك ہیں اورآپ ان يبل ےی ایک با جدود 
کا تک يرنث د يناجا سے ل 2068م کے ن بر چیک ((8) ) لك درل اس کے بعد و۴۲0۴ ون من د 
فک ابت اکر فی ے۔ دہ نيليس اور 0 یس جہا لكك يرنث د ينا سے ودف ب لد ديل ۔ اگ رصرف ایک ی صن ےکا 

















ینف د From seb‏ می بھی وی صف ناور بھی وتو صف ني لحيل _ 


7 O A 
0 ک2‎ 





Status: Ready 
Where: nul: 


Print Range Copies 
۴۴ الث‎ Number of copies: 


۲۳ Pages from: [21 to: 21 ۱ 5 1 و‎ | ۱ 


Print Sequence: ۳ 3 


Print Style 
5 aks 
۴ Normal ٢۴ Crop Mark 


- | | Registration Marks 
٣ Auto Tiled U¥erlap: ا‎ 0 


f Manual Tiled Scaling: | 0 
ست | مس )9ئ‎ | 


یئ نے کے ارک سے راد ينك ديت ہہوںلو: 

7 ا کے يإصففاتكايرنث ایک زان مزب ینا جا 
مطلو خړا وروی - 

می فا لكا ينك دست وت بات کی ہہت امیت رمق ےک ہآپ ای صل بر بیغ یجس سا دكا آ پک 
غر اود فا سمشلا آپ نے فا ۸4 سائز کے بر ينال سے اور يرنث دیے وف تآپ ن رک سیگ يل ۸3یا 
8۴ا پ ينك دهد ولا آپ کے سا پو رک اس بن يريك وضاتق ور و جا ےک یآ پک فال 
اورشس ےلو نف کے یت بكيا ےدونوں میں مطا تال سا رپ تھی ب رورت فش ےد ے میں نوہ تا 
ےک فلس ےکٹ جا ءآدها ہا سے کول اورگڑ بك موجاسة ۔ پس گآ پ ۵5نا م۲۵٣‏ کک گکرنے کے 


۰ ۰ 


هرت وانے ڈائیلاگک پوس می سک یں هاگ بكس بر شالف موتا ے۔ 


Number Of Copies zul لت میں نو‎ 


0 














.5 سیم مور Layout‏ | 
: 3 لذ مورک Fagen per‏ 





Letter 
850+ 1100in 








ا بیس دو نیاوی تیار تک ا تاب ضرورك ریس :ایک نے من ےکا ا ووی نت بكرب جوا پکی فا لکاساتڑدے۔ 
ایا نہ ہآ پ نے ان ت میں ۸4 کا مکیا واو پل ۸3 سایکٹ ہوا ہو دوسرکی چا سکس کا نک آپ زنلک 
يرنك2005680 انل د بنا جا ئے Portrait?‏ میں يك نہ وک فا لآپ نے لین ڑ کیپ موز نالل ہواوراس 
تا رف رٹ یٹ ال ٹس دو ےر ے نول _دوفول‌صورتزن میس مطا بش ككل عدم مو جودگی كسح راف ہیں یآ انا 
قار انامس 

















Letier 
B.S0x ۵ 














)با لیا 
اگ رآپ سوفٹ وی رکو بن دکرنا جاتے ہیں و ال کے حل آپ ال آ نیشن هک ككريل- ا سک شارت 
کی ۸11+۴۹ ہے۔ اگ رآپ را سوفت وین کنا پا سے » با صرف موجووه فا لكو ہن کر نا چا سے ہی تو ا کا تیار 
ایو میس 01080 کے نام ےد ایا ہے۔ ا لكشا رشك 24 +0101 ے۔ 














٠ک‎ De ان‎ 





Edit 


Ed‏ کا مطلب :مرت بكرناء مرو نکر اء ورس کر کے شا خکرنا۔ ا ینو میں موجو وق مآ لیش نال ی 
ات سے ہے ۔ج بآ پ ال بی كام کے دوران فا كوس وتم فاد تیب ديناعا حت یں أو ودنام اخیارات 
آ پا قطن کے _ ای ریت چیا كانتي نبھی ای مين کے ذ رب ےکیاجا تا ہے کرک چک ےق یا 
کنا ہون وہ کی ای نو کے ؤر لی ےکیا جانا ے بت ست ا وكبيلث بنا سے :بول ءا نکو ہا پیم تر تیب سے دنا قاس 
تو میں كرآب ا لومت بكرن ہیں نر تیب وتروب سس رک وا سمارے بنيادى اخقیارا تآ يكواى 
مع لال كيين پا رت دوس ري سے۔ 

0 تاجن انا 

شش 00ا کا مطلب ہوتا سے :کر ناور ۱0000 مطلب ہوتا سے سیے بو هو مکرنا۔ ایس 
استعال ہوتا ہے۔ اس يكل کر ےآ پ م ال یے ہو کا یا سے ہو كووابل لپ جوآپ نے اک لآ خر 
سک ساس کی نشار ٹک 011+2 ے۔ ا سکی شل یل یی ںک راگ رآپ نے ھا رکا لفن كلما اور ا ب أب 
Edit‏ کے نو سآ کا ںآ بن يكل کر ے ںو وو کوت کرد ےکا دو پار ہ ای يكل ککر ہی گے لو روائییں سك 
آےک۔ ای طررع ہرد ہکا م جوآپ نے باک لآ غ لکیا سے اوراس کے إعدمزي كول 6 مي سکیا0 الاي کلک کے 
آپ ا لوت کر حلت ہیں تکام ا لے ہیں نین پر یآ ن ا اند یی ہوتا۔ اکر وکا مایا ہرک گے( 0000لا )”م 
نکیا اواو یہن بجا + وم ورپ اس کلک سک رکیل کے _ 














انوك ىہ ۔ہ.۔۔ےمویں٭ڈ لا 





Cut‏ کاٹ مرک ل کر 

الآ بن کےذر بی ےآ ب سلياث کی ہو سے او کیٹ یی کی ادیک چک ےدوس ری جک مت قل 
کے ول ال کن يل كك نے سے وه التبا تیلست ال ےت وجا تا ے اور کلپ بو رم ا نمی کے 
ال ير وكرام میس چلاجا تاے اورضرورت پڑانے پا كلب بورڈ ے کے ت كرو يا - 
الفاظاداںC‏ کر کاطر رق : 

اک رآ پ مب لوا یک چ سے رومیت لک رناہوو: 

1سب تیآ لته ول گرا رسيا ٹک ری - 

2اس کے بعد Cu‏ ب کک کر يإلا+|016) دبا بل - 

3- کیٹ اس چک ےت ہوک کلپ اور“ عبتتل ہوجا هک کلپ بوڈ“ ے مراددہ چگ سے با لک 
كس ياك لك نے کے راوس یادیک تتش ہوتا ے۔ ب۶ ج بآ پ ا کوک ير ركنا پا یں كبو کلپ 
ورڈ سے ا اكرات وبال کرد یتاسے۔ 

پ4 جہاں اكور كنا جا ست إل »دبال پر جاک رلک داس بسک ینار سک آپ - کی یٹول ساٹ 
کیاہہواہے۔ ج بک ریسروہاں بل کک رن ےکک جا 

5وا ی نو میں موجوره1و جم کےا ين بلك 02 

8اس یکل ککرنے سے ونیس تآ پک مطلو برغ ل تنل ہوا ےکا 

اکر ای یکس تکوپ اورک یکئی بو , Paste‏ گرا عات ول نو طاو متام پم جا / Paste‏ 
کرت ری دنآ پ 1818٥ ٣+۷‏ ۴ يكل کر ے میں گے :د دبال پیٹ ہوتار ےگا- 
اویل تارادا کر ےک اط لقہ: 

اراک او ٹر ٹک نا جا جج ہیں : 

1 سب سے مل ام روٹو لی ن ےراس ا وكيا ٹکوسائیک ٹک یں 

2- ا1ن حا کے نو س كرا كول © کر بے 

3- جہاں ا کل کن پا ے ہیں »بال 3916 کےا أن يكل كرد ل- 


kutubistan. blogspot. com 














ںو کے ووس ےمموویںپڈ لت 





4 ج بآ پ ٥818‏ تن يكل کک بی کے آپ کے موس کے ام وکا نذا كران بوس کے ایک 
جو کلک علامت میں تبد یل ہو جا گا۔ ال کا مق رآ پ سے بيبسوا لکنا متا ےک ہآ پ اس ا ول تکوس نال 
ج کنا جا ہیں؟ 

5- جب اروك نان اس علامت س شل ہو ہا ے »اب جاک ككرد يل کے وه اویییلٹ وبال پیٹ وجا ے 
گا۔ زیر جتبال يبس ٹکرنا ہو ای لکو وو برا بل وہ پیت وتا لاجاة گا۔ ںا کی شارت كل ٥٣+‏ اور 
Paste‏ کی شار ٹک 0۷۱+۷ ے۔ 

copy‏ الى كنا ہ٠‏ لکنا :تش نای ينان 

ال بی ادرالا يان فرق یہک ےک ج بآ پک چ کرک ٹکرتے ہیں ده یکت ارم دبال ےت وال 
ےجب کی کےا ین میس دہ چا جب مہ بی باق رتق ہے اوردوس ری × س جآ پا مس کورکمنا عست ہیس دہا گی 7 
وج الى ے۔ باق دوفو لكاشمل ایک :ی طرں کا ہے۔ ان می فرق اد رکنے کے ےآ پ ١۱1‏ کوش ناور 0۱۱۷ کو 
قل کا نام دے کت ہیں۔۷م ٥‏ کی شارٹکی +0۷۱ اور 0٥۱+۱۷ lŠ Paste‏ ے۔ 

Paste‏ بل پر رکناء جما اکنا 

يآ من اس وقت استعا کیا اتا ج ج بآ پ نے اس سے بحل کی يرث یا اویل ثكوسليا ٹک کے 000۷ یا 
Cu‏ کا ]يأ ايا کیا وا ودوم ری جل بر ر گے کے لیے 3916 ےا مین کلیس 


© هو 


06 کی جز ل بناناء دو جنركرنا 

ا کال ا کیٹ سے سے ري سے اس كا كو یل قيب اس کے ذ ری ےآ پ کی کی ویک تک 7سا 
ڈوپلکیٹ ول بناتے ہیں ۔ ا کا طر یق یرے: 

ییآ پک بھی او تسيا ٹک میں- 

2- سای ٹک نے کے بعر 116816م0ا 0ا کل کلب - 

3 کے ی آپ ای يكل کک میں گے ءآپ کے سان oe‏ ام ںا كا ڈائیلاگ بسكل جا ےک جس میں 
أب سے مہ پچ بچھا جار ہوک ہآ پ ال اویمیک كلتق نقول انا جات شیں؟ 80۷۷ اور Colum‏ کا فر ققآپ 
ا ت یل سے به گے ہیں۔ یہا ںآ پ ۴0۷۸۷۸ یں جتنا سس اتی فقول اس او کی افق 














ارس سس تی 





اک سرت مل من جا کی كرا صورت شش 60۱9۳00 ی 1 كما ہوا ولو وو ا موی سیر مم يب ل صرف ایک لانن 
یش وسار تقول ہنا ےگا ۔ اگ رآپ جات ہی اصرف اس لائن می »له یھ مول ييل ا سک ای طر کی 
فقول ی یں نو ی نول میں ا سک فقول بای ہوں 00۱۱۴۸۲ کےآ نیشن میس انثا عد دک دل مز يراس میس دو ين 
09 کر كك ہیں سس قآ پ الا جا اور ٣0۱۳۸۲۱‏ کا آ یں میں فا ص کارا پا سے ہیں۔ یہاں سے ال 
IE‏ 

۹ کردیں۔آپ کے سای ٹکردواوکبیک تک مطلو ترا وقول ین يكل ہو ںی _ 


© صا فكرناء ا یکنا 

۲ اور Delete‏ تم كن بل - کا م 06۱6۱6 کا یکرت ہے و یکام Cle‏ مین کے زرك 
كياجاتا چا ںآ نکوسلیکلٹ شر ونیس ٹ ,مق لت شده اوتييلث اورسلياث شد مرول سس 
استعا لکیاجا تا سے کی ورڈ یس موجود ھا اج 0 کا کک ىك ل 

ا۷ھ Select‏ بلسلیل ٹ/نا 

ا ںآ إن سك ذ ر لے فائل میں موجود پور ىري ب تنام چیزو ںکوسایک ٹکیاجا تا ہے تسيا كك نے کے لیے 
ضرورى ےک ہآ پکیلسٹ ای ینن گم وڈ يبل موں _ ںآ پ ے٢‏ ل تم ول لیا ہوا ہواورکرس سے میس جل جور با ہو۔ جب 
آپ ا ںآ نیشن يكل کک یں کے نے سارىررسلياث ہا ےک اگ رآ کی کا يرم و جودتام نکش سکو بیک وقت 
سل ثكرنا چا سے لوا لک يقد سه كرآب پیل امروٹوی نے رس یبھی ایک اک كوسليا ٹک ریس اور را 
لین لكك ين بمو جوتنم اويل سلیلٹ وا Cr+‏ ا لک اٹک ت- 


Replace...‏ & ۳۱۳۵ مش كرناية ایک ی دو الفنارکنا 
كرآب انج رکا م کہ نے کے ددرا نک لفظ يا تح دوحل شک نا پا سے ہیں نو۴1۸ ےکن کے زر 
ا اف لكر كلت ہیں۔ ا سكاطر قدي سبكم 
1ا سآ يأ يكل کر یں 
2ك نے ےآ پ کےسا نے جوڈ ائیلاگ باس کاس میس دوا اش رآ ر ہے موں رآ لف 
کوصرف تلش کنا پا سے ہیں ۳۱00 کے نانے میں وولف كدرل اور عع د باد یں ما ۴۹۵۷ پل کک۷ردییی۔ 
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4۔ 7 ےڑا تدم رت ري میس استحال ہوا سے او رآپ اہی دنہ Find‏ رک سل إخر ل 
ا ستعا لكك نچ ہی ںو Find Next‏ کک ك1 ب جتبال جہاں رافظ استعال ہوا ے وبا كلقع کے ہیں کی 
چ راستعال ہوا ے» وه سب تلا کر کے دینے کے بع رک یآ پ ال کل کک یس کے آب سكسا مزر ون وکل 
جا ۓگی ینس می ںآ يكوا کا كرد ہا ةك كدي لف ال فاكل یں مز یں تال ہوا۔ 
ان ت مل ورا بل ا عر عبارت تلاش کر ےکا طر رت : 

كرآب ےا لكب ع۶ بی ےا اکتا کر کے وقت اس بات کا ھی خيا لمك كرآب نے 
ال يبل لكت وذنت اس پراعراب 2-6 و جلاش كرت وفت [١١۵‏ کے وس می بھی اس يرراععراب لاک ہی ا کو 
تل شک میں ارا راب لكا یرپ لاش یگ بی دفعہ یس تیان تج اکتا کر نے مهف زر تکرد سک - 
اس کان ت تو ای لوط كرتس جوا فائل میں مو جو ومو گر امل میس وولفظ اعراب کے اتک اوري الاو 
اع راب لک سے بخ تا كرس ہیں فوا كا محر یکناب کل ممقول ے_ ای طررح اگ رآپ اردو یا ع رب یکا برجم لاش 
كد میں ت ال يلي ال باستكا خيال ر ےک جہا ںآ پ کے ونت امیس دي تفا تلا كر ست وق بھی اس چ 
ایی ديل داكا آسا نگل یس ےکآ پ لور مل تلاش نکر »اس لے میس استعال ہونے وا لک یتکرش 
کر چرس اوراستال ت ہوا ہوا ہہ تک استعال وا و بول دہ ملس و الى ل جا گا۔ 
ایک لقتال چگ و و الف یھ کا ر 

ارآ پ ہر ف لاش لک نا پا سيت » بلک پک فوا شی ےک اا لقت اكوا لک کےا سکی كول اغناککھا جا ےو : 

یآ پ ۴۱۸۵ کےنانے میں وولف كيس جوفائل یں يعد سے موجودہے۔ 

۷۷۲۲-2 6 کے ان میں ودای جوبطورتباول او رکون لآ پ اس فائل می ]نايا ے ہیں 

3 دباد يل ما Replace‏ يكل ککردیں- بی اس لف کی چ اول لفظ یس کر وکا لالب 
ا ۱۵0۱۵00 يكل کک تے ہیں ل پوری فائل مس جہاں چہاں ده لفظ ہوگاء ےا شور رس نبول لفظ ا كل چک 
یس ٹگ۷ردےگا۔ 


اگل روغ سے کرش کر ےکا لیت 
آ پل وکام کے دوران درمیان فال می لكولى لفظ بادآ یا اد رآپ نے ا ںکوتلا شك نے کے لیے ۱۱١‏ ےآ ين ير 

















7 کل ابتذات ری فائل یس نلا کر سوال زاگ لوس 
Beginning‏ ۳۲۵۳ 1 بن بر چیک گاد ہیں - یال باس تلا شرور کرد ےگا۔ 


Most‏ ۲00 سب سےادہ 

ادا کے بعد کے دوا ب نكري ے تاق ںا ن ہکان اتف سے ےن يدث بوس ہگ رکش 
ل پچ رب یلا ٹول اور پر کون ٹول ے تان ہیں ۔' رش سےا لول ہم ج ب بھی ایک سے 
زائداوتجيلث بنا بل گے اذ ايك بد مج کی بات سج كدان مس سے ایگ اد پر اور دوس ہوگا۔اگ تین ہیں ان بیس سے 
ایک او پر دوسرادرمیان ین رتراچ رل پیل دور تاو روم مول گے۔اگ رآ پ بها ے 
ہی كوه ا کیٹ جو یچ ے( دوس مر 27 یکر ب ) آپ ا ںوسب ماو پر نے یں تو پیل ا سکوامروٹول 
سك ذل لے سلیل ٹک میں او ربچ را سآ أن پل کک د یی وه ول سب سے او پآ جات گا- 

laz Send To 6 

ری سليات شد ادیک لوتام لش سكج کے جانا چا ے ہوں اؤ ا ںآ بن کر ے سے و سب 

سے یچ هلا با 6- 


Bring To Front‏ مرح واراو مرا 
ارو ات باک خرى ترب بإ تدس چو رپ ستاو رآ پا لکومر روا راو ناا سے ہی تو لے اس 
سني تک می اورا لآ کی کل کر می وليك اویئیکٹ سے اوآ ار زا ورآ ما 7 کلک 
کرس مبیدادپ رآ جا گا۔ ال طر مز یر حت وت »ول گے سب سے مرعلہ برع رعلہادپ رآ تا ر ےک 


Guides‏ كاعم ارا ور ولا ککرنا 


تم ج بی مقصد سے رن کک ری کے بسا ادتات اییا وتاس ےک وس کے تی زی جس حلت چا تے بھی فاط 
کلک ہونے سے دوگ میڈ لاک نآ گے بے ہو ہا ےینس ےکا ير اک یکا متصدفوت ہو جانا ہے۔ اس لیے بسااوقات ا ناو 
"اک سی ا لگا ےک ضردرت يدل ہے۔ لا کک ذكافا دهي عونا سك یکرو ہا ی مقر وہ ری رت ہیں »تلت 
كل ہیں اورنہ یآ گے يك بول ہیں ۔ اگ رآ پگائیڑ لامو کو لا كك نے کے إعدا وا مرش ےک ہاب کلت 


















GIS‏ یلار 


مه 


دیناجا سے ل »با نكا متام بدلناجاتے میں قا01 دوش 0 کل اک اور 
٦‏ 22 


Story Editor‏ كالم سبط رز 

اکآ ےکا عام سل موتا سجء جيرا کر كناب ہے ای فکہانیو لكا ال ہہونا سے من نكا انا زر را 
کلف ہوتا ہے۔ بسا اوقا کیو زنک کے رورا اسر ےکواختیا رها تس سا لک فا ئدهي متا سكاس میس ای ینگ 
بہت آسالی سكس ات #وجال ۔ مغلا اگ رآپ عام اال می لكوك تکرب ہیں اورآپ ”ثلا کا اکاھا۔ اب 
آ پاٹ كل جر" لعن جات ہیں ف آپ نے لود اف کوم کر دو ہار معنا وکا اکم الف .لام اور ثکوم کر 
دوبارہ سنا وکا اکر اک لوآ پ اسو ری ای یٹس نے جاتے میں وبال ہقرف کے بع رکآ جا ے او رجور ف مانا 
ہو ا کوم كرا لک كلمو ورا حر ف لک د میں ۔ این یا ینگ اوراس سس متلق تر ججا ت کان ٣٥٣٣٥۴9‏ ےش 
editor‏ 81001 میس جاک رکیا جا کے 


Delete Page...‏ سم کک 

اگ رآپ اف سكول ن کنا چا سے ہیں نو ہا نكل کر ےکر ککتے ہیں اس پر کر نے سے جو 

نت بو سک ا یس TE From‏ هل ساب ۱ ربمن موت ےن ر To‏ 

٣86‏ یس ین موت سفن تک مکنا ہے۔آپ نے ارت کر کے ہیں »ال بيلاود يل وصفا ت م 

موم" یس کے۔اگرصرف ای ڈیلی ٹک 0٥2۷۷۲‏ ۴۴۴ میس بھی وتوص نم رال اورو ووم اگوی 

صف كيل ادر 016 کر يل صرف ونم ہوگا۔ ۵ا٥‏ اع داج اح ا کی شار شك ہے ۔آپ جن صفا تن مکرنا 

ينإل کر کے ہیں لبت ایک رور باق رگا جڈ يشكال ہوگا۔ وج روا سك اگ ایک فاق نہ رہ تو ا کو 
فا لكانا مکی ےد باجا گا؟ 


Application Preferences‏ ورام اشادی2 ججات 
ال لكك نے سے ا پچ یکیشن ری کا ڈائیلاگ ب سآپ سكسا نعل جا ےگا سس می درج وی 
اش اکس ککی جال ی : 














۴ Left To Right 
؟‎ Right To Left 


Arrow Keys Movement 


إل 3-0 


With ۵۳۲۵۱: SAIF Generate 


Pah [| _‏ مت 


Text Below: 0 

| ¥ Drag Drop Text 0 

۱ FT Autosayve every: 0 ۳۸۷۴1۸۵ ۶ 

—| Maintain j previous Yerzions 0 
[Floating Menu مع 801..802.] ` ` [۔‎ on] 


تدص٥ آخہ ۱۳۹ 1 : يد‎ ÎÛ FT Allow Custarn PostScript in Printing 





Type‏ 007 دا لت با نبل اور ا جك را أل سيك 12 ناسا کراپ ا ی نا تنام 
اشیاءکوداٗیں سے با یں ركنا پا سے ہیں ت6ا ۲۵ ۸و بر اور يا بل سے دا ہیں ركنا ياست ہیں تو 10 816 | 
Right‏ بلک /ریں۔ 

يبال اپ et 10 Right Application‏ کت ہیں تو انج کے اننس برموجودقام نیاوی 
زی بھی با بل سے دا ميل سمت جل ہا یں کی - نت ول بار ی سرول پاراور تسس جار سب بابل سے دا 
es‏ سكا طررمعالم]أه | Right To‏ ¥ ے۔ 
Keys Movement‏ ۵۲۲۱۷۷ امروب نكل ركنت : 

م نے :14 يل مساق الى كت او ٹف سای کر نے کے بح موی کے ری بھی سورك وی 
جاک ہے۔آپ کے ایگ دفو او دوواد ٹکتقا فا صل ےکر ےا كاين يهال یبا 
آپ ناذا صل اس می لود يل گے ایک دفعرا میوگ دبانے سےسایکٹ شرو ایکا ای فاص ےکر ےکا ۔ 














0 copes eS اک‎ 





Control‏ کر ولا ریس 

م ہہ اتکی دبال بيه گے می نک جب ۴ می ال کا ہے کی سے رت دی وقت اس کے سا هتفرول 
یش بھی د باکر رسكتت ہیں تو روا ہت مرک تکرتا ہے۔ ہا کی اگ رآ پکوکی خاش یبد ینا اب لاد کت » 
مک مطلب یواک رکنٹرول کے اوی اتا فا صل ےکرے Arrow Keys ۱/۵۷ ۵۳۵۱ Î4‏ بل 
کایم او اگ راس سكس تي مترو لکا یش کی دبای اموق راتنا ع ےکر ے _ 
ھا :P ¡ctu‏ تو ےت ایک اہم اظار: 

گرا سآ ٹن بر چیک 6:6 كي | تراب انی كل مر ات کی سو نیس پ تل کے۔ بساادقات ان 
كام کے دوران تچ لگا ن ےکی ضردرت بی ہے۔ تھا مكام تیب ےکر نے یچ بوک »ينا ف اس برطي لکل لكك پچ کا 
اتا بکیا جا تا > »يان ھرس آنا کی دجو ما بجی مون سک رال ير چیک لگا ہودنا ہے۔ اگ رآپ یہاں سے چیک 
بٹادیی گے([..]) 4آ پان کام کے دورا نپ كال ے۔ 
Right Button‏ کے دای کلک ےگیا ہوتا ے؟ 

الل نك تعلق ,اوس کےسید ےشن سے سے۔اس عضي وات کن مون ےک اران چ ر 
كا کر نے کے ددرا نآپ او لكا راح كلك دیا ہیں فو و وكيا كا مك سك ؟ اس میں يل دواغقياد ديه كك ہیں۔ 
پہلا Menu‏ ۵9 كا ال باكرا مكل كك کے و قال صورت يبل را كل کر نے سے ھا رے سا نے ایک 
مین كلكا جس میں موجودہ ذامل تلق اہم یا رات ديه كك ہوں گے اوراكر 20000 کر بل راعش 
کک کک نے سے ب فا لکوقر جب اوردور( مت ز وم ان اور زومآ ےگا۔ ایک دف کل کک نے سے يكنا قريب یادور 
اط ا" % 2 ک٤ا‏ لین میں فصرى ویو کین کے زر ےکی اسنا ے۔ 
۵ 20010 -خ ریبک نے کے : 

بال سے زو مکی اس وی انی نکیا جانا ہے ج ایک را ف کلک يرجنا ہے۔جس ویو يراب رل هاگ راو 
وا نكو 00:0 2 سای ٹکیا ےڈ ایک دف کل كك نے سے ات فصرقريبكردهكا- 

















ان پچ میق نک مکی گا میڈ رکش انتما مون ہیں ۔ یہا ںآ پ ان ٹس ےک عيذ لا نكا رگ تب لک نا چا إل » 
تر کر کح ہیں جيل كاعر لاکن 1۸8۲0169( ن حا شی )کی ہے۔ دوس بسر ھول آل ہیں۔ یہو ہگ یڑ انز 
موق ہیں جدان تج استعا لکرنے وال کا م کے دوران ات کے لے خو یناہ ۔ یہ ںآ پ کل ککر کے رک ککا 
انتا بک رت نز ا نے نیا ف با 2 وت ال مین اب سے زان رک با لك أو نے مو 
Column‏ می ںآ پا نک م یکی رو لک نگ تی لک کے ہیں یاد ےا كالم سے مرادد وکا ال جو 
آ بل بن 2 وت کرت ہیں۔ اس سے مرا گے کالم یں متكي نيا صف بناتے وف ت آي نے ۱۷۵۸۷ 
Document‏ اتاگ بوكس میں کے حت کال میں یمک تھا نانک رک تبر يلك ف کے لیے ے۔ 


کال پیٹ پاکٹ بیس کا سان ر بت : 

تس ٹکو ایک جل س ےک كر کے دوس رکی ج یس ٹر نے ا ایک پل ےکا پا کے دوسری جک يجيي ٹک رن ےکا 
مر یقت م لیس توف یاف لکن ایک ر ب م٥5۲‏ ۸0 ۲۵۵( نے جاكرتوز دين )کا 
بھی تعب رد ايان وت اغتياركر کے أل جب Application Preferences‏ إل چوا چن 7 
آپ نے چیک لگا یا ہوا ہو۔اگمراس تک بيع مستي كل ہو نو ال ط بيت ےآ پکٹ پچیست اکا پی پیم یگل 
سرس ے۔ 

1اا کا ط ری سك سبح پل لت لک نا چا ہے ہیں ءا )سيا كر يل د 

2ل سک کک میں اور کلک چھوڑ ے بغي جہاں ا كوت لکنا حا ےے ل» وبال نے جا كران وك ناشن 
ورد باب 

طلست تدم تسد ید 
سے دوسرے ال تیلست اوس می بھی آپ تياس كو سيا ثكرسك دوسرے بوس پر نے جاكر يول کے نووه 
دس لوس می ال ہو جا گیا۔ 

اگ رآپ ہے چا تج می لک سکلت شد ہمہ جل بق موجودرے اوردوسرکی جل یکا پی ہوجاۓ (يالفاظ در 


۰۰ 
ا مه مه 
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ET 7‏ کے دورا نکنشرول (0101 )كا جش کی وکر 
نان دس تالا سر اکا كان سا تریس دبای وک جوا - 
0 ۸ خ رکا رط لے ےکوی مونا: 

كرآب چا سے ہی ںک ہآ پکی ان تک فل خودتھوڑیی در بع رسجیو مولى ر ج او رآ يكو ار ہار 5 +601۳ دیا 
پڑ ےت ت منت بح لکوخو کا رط ريت ےجو اکن پا سے ہیں: يهال وق کرس ب چیک( أكة| )كاش فل 
مقررہ وف كز ر نے پرخو رکفو ہوٹی رسك کان یہر وکو ما اتارک سکیا جاتا۔ ال کا وج یہ ہ بکر بسا وقا تآ د یکا مم 
کے دوررا نایک یرتاب بای سے اس سے 001016 کا أن دب چا ہے ۔ ات ٹیل وہ وقت لور 
ہونے پرخودکا رط ر لے سے ا ںکوکفو گج یکرو ینا سے جس لك وجہ سے پچ رآ پ ال كوو لوالا یی ں کر کے ۔لہذ اخووكار 
ر لے كفو نكر نے کے ہا ةخود تم ستكفون كر ن ےکی عادت ال جا سے ۔ 





Custom Postscript‏ ۱:۵۱۱۱۷۷ نی مرش یکا لوس کر یٹ بنانا: 

رپ ایی من یک پست اکر پٹ مان جا ہیں نپ ا بكس بر چیک ([۷] ) كاد - 
فک ڈائیلاگ بو سکول نے اس می ںآ يكو لوسث اکر پ فکا ]بن 2٣ع‏ هک اس کے لیے پچ رآپ 
وت اکر یف ی کی بنا کے ہیں جم سکو بعد یں ركوس کےانقیاز کے لیے استما لکیاجا تا ے۔ 

Document Preferences 
ای فص ليتق :3 كذ ريك > دبال دی جائۓے۔‎ 
(al 2 ط اق‎ (۲۷50030016 5 

”ٹوک را کب پریڈرنسز یی طباعت ےمتعات رت ججات )کے ڈائیلاگ اوس میں نم تست فا رفيلك" کی 

ڈیا لٹ سیگ اورفط بی تیب وسین میں تبد بیکرت ہیں۔ 





















Space width:‏ وااداجه لا 


First Space width: آش 10 :عاطم لش ھت‎ 
Subsequent Space Width: 2: لش‎ Below: 15: لش‎ 


Auto Line Spacing: 507 نے‎ esl 77 
۵۳58ا‎ 







OK 
Cancel 
Help ۱ ۱ 
Defaults 
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Beduce Latin ٣٣۴۶2۵: 187 2 
Justification Priorities 









Shift: |40 9 


width: ]7 لش‎ 


5 1 ۳۴ Auto kerning 
uranic: 


۰ | ۱ ۷ ا‎ 
سب‎ 2 - ۴ Auto Kashida 
Number Font: | Number ¥ 1 Save As Default 


يه ٹائپو كرافك پریفرسنز کا ڈائیلا بوكس هم.اس میں دیے گئے سب آپشنز کو بالترتيب سمجھتے ھیں: 
ٹا تیوک اش ریز ضز میں ہا کار 
01-1 نش _ 


وک رس Preferences‏ 6 ال کک رں۔ 


Document... Ctrl +F11 
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Nastalig Space: 


Latin Space: 














Typographic... 
Story Editor... 





Keyboard Preferences... 


3-دا یل جا ب كل والی ذ يلى وت وش تیر ےب ریم جود تداق 9۲٥م‏ ر٣‏ کک کک ی- 


ورام رضسز يبل جا ےکا دوس راط روت 
شار ٹک یکا اتا ل کر ب -ا لک شار ٹک 1 ۴1 ساس ےکی وتى ڈائیلاگ بوس کل جا ےک 


























۱ TT کے‎ Width: 
| First Space width: 


١ Subsequent Space width: 257 لش‎ 


تسس وت" كا مطلب باق کے فا ع ہکی جوز الا عنوان کے تت ديه گے اخقیارا تک 
تعلق مرف اورصرف اردوریم ال وت ہج سے ہے ع ف خط یااردہ ک ےکی دوسرے خی لآ پک ین موک تو 
شرن دك 
Space Width‏ 51 : يد فا حدى جور الى : 
ان یش پہلا انيار First Space Width‏ کا ےا کے ذ رس الفاظا کے ا بھی فا عسل ی سين ہوئی 
ہے۔ اگ رآپ الاک کی فاص لک زياد كرنا چا یں تو يبال ا کو رسکی ديل آلب نے تبر بی تلق يرم كل 
مک موک نے آپ ول کک و ىك وی کے اب سے الفاظا یش فاصل دح جا ےگا اور كياج ةك + وا ےگا 
ub sequent Space Width‏ بعري سآ نے وانے نا صلی جور الى : 
ان سکااستعال بعر ے وا یاسای بی موجودفا وم زیادءکر نے کے کیا جانا >- 
Auto Line Spacing‏ ور رركا رن صل ) 
١ Auto Line Spacing: 507‏ 
اش 807 1 Beduce Latin Fortslze:‏ . 
ان كذ ر یج طروں کے پا بھی ذا عل کات نکیاجا تا ہے۔ بائی ڈیفالٹ بیفاصلہ /509موتا سے بآ پناس 
کوکم یاد ہکر کے سطورکا ا بھی فاص لیم ز یاو کر کے ہیں ۔ ہا بھی ویو فصر میں دک چان ے۔ 
Latin Fontsize‏ 0009 )اش اقا افو مسا مک رن ): 
ان تنج میں الكل کین وق تآپ بي باستو لكين سكل ال كا وف سائ زعموما روو سك قوف ساي سك 
مقا بل ھون وتا سج وف سان می ںآ پ ارود سکس وی شلا م 40 و ہیں او راتشک ری ام 40د میں ۔آپ 


جم 







































کت ےآ ایک ہونے کے باوجووف رقمو كيل کے اور الكش کے الفا پکواردو کے الفاظا سے 
تچھو نظ رآ میں سكا کی وچ مول ےک فاب وکر ایک ب ینس کی ڈیفالٹ سیک ٹیل ا سکواردو کے متا سبك 
یس پا فیص ركم رکھا گیا ہوتا ہے ۔آپ لکش کے الا دکی اردو کے الفاظا کے اتی جم می سکیا نبت ركنا چا سے ہیں؟ 
Reduce Latin ۵‏ آ بن اس کے لیےاستعال ہوتا سب ا سكا نبھی فص ری کال ا کو 
مال سے لو اج سکناک اگ رآپ نے ار دواو رکش دوفو رميو لكا فو شت ہا تاج 0 1 رکھاے اور reduction‏ 
een Latin Fontsize‏ جاكرآب1096 ريشن ی ) اکرو بت لش الفا آ يكو ]م 9۔۶ کےنظر 


PS 


Justification Priorities 






Justification Priorities 


0 Nastalig Space: 1 0 لش‎ 


5 


0 Lakin Space: 10 







: :رلك الا ظا میس پا کی فا صل‎ ١/3511 Space 
یہآ تخت می كلت گے الفاظ کے با تھی ذا هک منرت سے .امیر اگ رآ پکا بياث اردوفونك‎ 
میس ست اور پر بی لوت می سذ اردواو رع یٰ کےٹونٹ وا نے الفاظظ يلك ى فاص ل پیدامردسےگا-‎ 
: ناج :الكش کے الا ظط میس پا بی فاص‎ Space 
کش کے الفا کے تن فا صلہ بڑھانے پا کر نے کے لیے استعال موتا ے۔‎ 
80×61 تع بياذ‎ 


اش 07 1 اٹ 
لش :5 1 Belo:‏ 
Tewl: E -‏ 






Box Styles 



































6 ( اوري ): 
تم نے لول تح قآمیشن ہار کے افیا رات می صمل سے برآ ين پا تاک سك درميان می سک رآپ 
کی خاض تكد یالقظاکفایا ںکرن پا سے یں تو اس کے عبت ےر لے ہیں -ان میس یرل لان لكناءر ودر 
ره کے علادہ ایک کن 800 کا کی يسا تھا۔ ا سآ هن يكل کر نے سے سلياث شد دنس کے او یریک لاس من جات 
> نامي كرا كك پیز کے و الاك وکس میں موجود یآ بن ای باس تاق ےک ہآپ ال با سک ال اور 
انچ تی کچ یں یہاں ےآ پ فص اكات نکر بی گے۔آ پک ريش جہاں کی ں کی ک لفن اج پہ 
ال بنا ہوا ہے ا لک وال ال حاب سکم زیادہہو جا گی۔ 
(Below‏ 
ا کے زر بے ای بكو ہک جاخب سے با ایا اور مکیا جانا >- 
eX‏ : ري الفاظ: 
ال يداس باتک نک جا ےا ی يال چٹ ال سے باہرہےہا کا كيلك 
بوكس سےکتافاصلہ ہونا چا سے ۔ ا ںکالشی نکھی فرش لکیاجا تا ہے حت بص ذاصل وی سای تتا سب سے ب وال 
NS‏ ول سک 
۱۵۹5 لا 
۱۱۳۱۵۴۱۵ 






Shift: 407 7 


ith: ]7۴ اہ‎ 







































: :شیر و لفق خی لکا فا صل‎ Sh 

انآ یش کا اس خط سے ہے جووضاحت کے ےک لفط يا تکل کے بن كيني جا ا ےکن اگ رپ ےکی لفو 
ا کوخ شیر ہکیا >( انر لات کے سات ہک اوور لا کے ات )فق يبال دی کم زیاد ہک ک ےآ ب اس خ یکا ال لفظ 
سے فاص نک رت بل - 
0 

ال سك ذا يع اس خ اک چو ڑا کات نکیا ہا تا آلب اس خ کو جتنا مو اک نا چا نل »يبال وجیوزیاد ہکر کے موٹا 
کر ہیں اورک کن تا می ویو )کر کے با ری ےکر کے ول - 
:Auto ۱۵۲۳۱۳۵‏ ار پارا کک ہشن د ہانے ے فاص لنظرت] : 

الآ شک ان ارورم الخ سے اليو كك طربیقہ پڑ ھت ہوتے تم نے بے بات بت یکم را کے 
بعدايك امیس دنن ہیں ۔ گر ان نج ان سب فا سلو كوبا قاع وطور پر ظا ہرک رن ےلگ جا سے ياي لتك جہا ںآ پل 
ديل وبا بیغلا پیا وچا سے اوراس ط رفظ کے بعد يبغلا بيد انمتا جا ےت صف خالى سا باس ورگ و 
سای یط ہیں ٦نی‏ _ 


۱ ۳ Auto kerning 
۳ Auto Kashida 








ںیشن بر جبہم بيد ([ ]کے ہیں (ڈیفاٹ سیگ م اس پر چیک لا ہت یئ )تیال فا عاو 


خودکا رط ریق ےکی نی رت كرد تتا ے اور الا مکان ددغلا طابر وف دیتا۔ ج بآ پ کیو ی نک بین 
کے2 آپ پا سا یف کوک رل کے۔آپ ایک دف ای ب چیک زار رایت ررکی مو جو دکی میں یہاں 
ا کارا 0 ت۰ ان 




















گن کے وو :396 » 203 





Auto 8‏ رل رم الد ےل ایک اتم بات : 

کم رل رما نلاس ی اھر كس تف كنا ہو اس کے لے يآ نیشن دی كيس اكرات ن ےمم عرب 
عباد تکپوزکی ہو آپ نے دریکھا کر عبار تک لبو زگ کے دوران ج ب کون ای جلا جا جہا لول کی 
نآ تا ہواور ا لی ر ےا وى ہکم ری معلوم مول ےت عر لي رکم الغا مس وبال ایک ڈ یی کا نشان(-)آ جا ا ہے :جس سے 
ظا کی طط رپ کردیاجاتاے۔اگ رآپ چا سے ہی کر كير عبات کے درمیان نآل آپ یہاں سے ال کون 
يكرد يل اور بائی رام یتیک« ۹ کرد کی دأ يذ الث سک ٹیل ال برعاامت تق مول - 


:Save As Default 


53۷ عم‎ Default 


آپ نے ٹا وک را کک پیز جوتی ر ب کی سے اکآ پ ال كوا بيذ سوفٹ وین کی فط ری يلك :نا نا جات ہیں 
ق اس یش ن کرد يل -أيك او رآ پشن دا بل جاب 068180۱٤8‏ كادي اكيا ے۔ اگ رآپ ا یکوئی سیگ بنانے کے بعد 
As Default‏ 6 کر گے ہیں اورا یآپ چا سے ہی ںکہ سیک تم كرا بق ساب فطق سيبك پر واب 
آ جائے فو ال کل لا سک دوپ رواب ںآ ہا گام 








20 Editor Preferences 
Story Font 9126-7 سے متعلقہ ت جوا کا نکر نے سابل ہے‎ ۷ Editor Tul 
Print Font 00 کےا لين میں ووفو نٹ سا مزع ہیں جوسثورى اير يثري لكام کے دورا نآ پ کناب جا ہیں‎ 
اسآ لین کےذ ريت اس سا کا نکیا جا تا سے جس يرآب نٹ د با ناج 2 ہیں۔‎ 


۰ په م 


Keyboard Preferences 
يبا ںکی اور ڑ سے تات تر چا کا کیا ہاج ے فصب ل جت :می ل ریگ ے۔‎ 























View Menu 


View‏ 6 مطلب ہوتا ہے :دنا نظو یرہ ال ميف وکا ر کل یس ےکآ پ سي كيوك اسک ین بر فان كو 
کت قريب يا دو رک کے دنا ياست نإل ۔اگ رآ پ نے نيا سنہ باه وقت 51080 هاداناه0ا ےآ ب چیک 
۷ کیا تا كيا آپ ان دوفو لصفا تکو ایک سا تد بجنا چا سے ہیں یا ا نک الك د بجنا چا ے ل ؟ال کے ذ ر ے 
رپ ک فا لوتر بک کے دک ہیں وا نكا مطلب پیا لک ا كاف ضف سا اواج سے یادورکرتے ہیں تو اک 
ف ساد ون ہوجا تا .اس كلتلق صرف وکن سے ےکآ پکتا قريب يادو ركد ےو یھنا چا ست ہیں ۔ با ۶ک 
ٹوٹ ہا اوی ر ےکا جآ پ نے ا دیاس سم ين ان تچ اننس رمو جوف چزو لكوظا کرت او 
كنا شال ے۔ 

In Window‏ ۴۴ کر ن برف شكرنا 

ال کےذر بے ےآ پا بی ری فا ل کا ویس کے ہیں كان ےآ پ اس يكل نے کے عدا و يذو سل » 

من يمر صورتوال اس کےذر بت معلوم م وجا >- 
06 الا آ/ا 

نالک قبل ديت پوداحصہ 5096 قري بكر دک کے لے جا ےر موی اولض س بکو ی 

ریبک رک انان 


0.۱ ]ع۸ تق صورتوال ركنن کے لے 
یآ وال فا لکا ی 0016 اواج اس فا لكا یرف لیے کے عدا کا سا کیا وك او رکیسا گ ےک ؟ 

















ال يل ككس ےآپ کے سان ودصورتجال وان وج -اى لیے ا سكو اھ ںا ۸ يق شق صورتحا لک نام دیا 
کر 


46 الاع آلا 
یا قائل کیت (۵ اا۷ )چو م2009 :مہ ےراتا ے_ 


Pages‏ ۴۹۴19 ما تک تقا یا سا ےکرنا 

ال رک ککرنے ات ا ل کے وجات 51 سی کن لئ یں Facing‏ 
5 کا آ نیش نآ پ ال وقت استعا لک کے ول ج بآپ نے ناف بناتے ونت 51060 18ا00 چیک 
]نہ چکگ ا “وٹ مش ددا مج ہیں ءا لآ پوت نیک وقت کتک ا غیاردیاجااے۔ 
ہیآ بن نيصف بناتے وقت Document‏ ۷۷ کے ذا ماگ بس میں بل سا یڈ ڈ کے ہے مو جودہوتا ہے ۔ اکر 
آپ وبال الي چیک اگاد يل تیگ رآ پک يبال اکن پیک کا ےک ضردرت میں پڑ ےگ - اکر وال ال ير چیک یں 
يا ذ اس صورت می ل آي ہا لكل کر کے دوا توآ سا کے کے ول ۔ یادر ے Facing 30٥9‏ 
بن يل كك نے کے بعک یآ پک یہلا ناک بی نظ رآ ےکا ا گل فیات برآ نے سا نظ رآ نیس هساک ہآ پ 
Facing Pages‏ ل مک ناموت نآ پ دوا تکوایک سات بنا چا سے هد ولياال بآ پ چا سے 
ہی كمد وال ابلس تنظ ر می ںو ووپار ہا ںآ کان يكل ككرديل- 


Ribbon‏ 530 رع ل زاس کر رطا رکا 


ج بآ پ يبل دفو ای يكل ككف جا نبل گر وبال 1015000 (١٣۵‏ ماکان ایک دف کک لك ريل 
گنو بن “ین یآ پشن بارآ پک سکم ین سا ب وجا ےکا لك ضرورت ال لیے يدل ےک بسااقا تآ و یکا م 
کے دوران چا بت ےکہ تکام کے لیے زیادہ سے زیادہ ال مسر ہہوہ اس صورت يبل الكو ول ذلا سی یکردیا 
جات ےک اس ی نکشادہ ہوجاۓ - جب ایک دفو ال يكل کک کار اب و ہآ نیشن 105006 800۷ میں تید لی 
ہوجا ةك یھر جب ضرورت پڑ ےگ ۴1010002 1۸0۷۷ ےن يكل کرد آلیشن با وابل خاہرہوجاۓ 
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J Hide/Show Tools‏ ,راق ما ظام رکا 


ا کک لبھی بالكل ا یک رح الب ول با روط ہر یا شید کر نے که تال موتا ہے۔ بی دف کلک 


کے وفك ہے 10015 He‏ کے نام سے سو جودہوگا۔ ایک دفع اس يكل کک یں گے اب ا ن 10015 950۷ 
س تید لل ہو جا نگا۔ 


Hide/Show Rulers‏ ےکو شید ەی ظا رکرنا 
لاور کارا کی وی سے ايان یہ ب ےکوا ہر الو شید ہک نے کے لے استعال ہوتاے۔ 


مومه مه 


Hide/Show Guides‏ كبرل ظاہر با اش رہکرنا 
اک رآ پک میڈ اشرو رکھنا جا جج 2 00د ٣٠٥۵‏ كل كك ديل اسك بین سے فا تب ہہوجا نمی ںکی جب 
آ پکودوہاروض ور کول 100829 0۷ کک کرو يل »رتش دو ارہ ظاہ رو جا نی ںگی- 


Hide/Show Invisibles‏ لظرتآنے وای اشياءلوظا ہر اوش د ہکن 
م ج بکپوزنک کل کے ودرا نکن امس دسي »بدا ٢ے‏ ہیں یں قو یمیس اور اھ٣‏ کچد 
)هروک 

علامت ارو( 
یں ۔اگ رآ پ دو ہار ہا لوغر مرک رانا چا سے ریبک لک وہنا س بویا لك - 
ıı Az Snap To Guides‏ نزي انطبال: 

اکم نے فائل سکم زی مدل بون اور ای دودان کی اويل ت کرات و ایس ےی ده 
وٹ ا ںگائیڈ لاک کی رت می سآ جا ے وہ اوتجيلث خو دا کا عير لاک يبقل ہوجا تا با ہآ پ ال ر کے اندر 
اک وکا تی ان سے الگ کنا پا نبل نجوس ركه کے گا تی ان نکی رن بو ےا سکیکشش کے لے ذا کا یں 
آپ Document Preferences‏ یش كر Guide Distance‏ کے کین می للرعلة ہیں -وبا ںآ پ اس 
کت رخ کدی هبح اکن کےا قرب م جوا سك رده دیسر 
طرف کر اون کرد ےگا۔ 

















Format Menu 


فارمی کا مطلب سے : یکت وح تیب بن ری _ ال ايو یس مو جودنام اتا رات کا تان ای بات سے ےک 
آپ نئل میس اور سط رح مرج بک نا چا سے ہیں۔ ای رم ج بآ پک اکنا بك فادميث يا ےآ کٹ 
با چا ہیںء اس مج لآ کون چیو ںکی ضردرت يدل ہےہ وه تام کی ای می یس دب گے ہیں _کو بھی 
لت بنانے کے بح دای کےا سس پا ترک سین س طط رو پا ہیے؟ ا كتين یآ پ ای نو سک کر ے 
ول اميف کل 17آ نیشن ديه ك ہیں۔ 

۰ الفا ! یکت روضح تب 

الآ ين يل كك سن ےآپ کے سان جوڈائیلاگ لوکس کمک اس ٹیس ساد وی انیا رات ديه گے 

ی وشل پ من سےآپ کے سان ےآ بیشن باریس اہر ہو سے کے دا ن کسی ل سیق:40 می كرب 
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Paragraph‏ راگ راف ایت 9 ررب 


ال پل کک ر نے سے جوڈائیلاگ بوس ک کا اس میں بر ار اف ے متاق چ رو كل سیک کی جا ے۔ اس 
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اود سوا‎ 













7۰ | مدع‎ Together _ ۶٣٢ | 
eginning: 0" ٣ Keep with Nest | 
| ids: 


Orphans: 
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First Line: 1 ۱ 





Line Spacing 


Line Height: [Auto 
Interline Gap: [Opt 


Tab Character Alignment 
Default stor 05 ۱ f Latin fF Arabic 


| ٢ Add ما‎ table of contents 





ہک 


٤0ا۸‏ :تپ باصف بنری: 

يبال سے ا کی اش سیک جا س ےکآ پ جرا گرا تکورا بل جاب سی كنا چا سے ل »با بل جاب 
سی ٹک نا پا سے ہیں یلال کنا پا سے ہیں پاش فی فا یک ناچا ست ہیں۔ بس ہاب می ٹک رن كب اگ را فک یآ خ ری 
رای ہا بتک هك - 
5 | فا صلرعات: 

ا یں بی نکی جا هکرب گرا من سلكت ذا علد شروخ ہواو تم کے ذا د وای ط رب اکر 
سور كمال با را فکی یل سط رعام سطور کے مق بے میں نٹ یآ کے شرو مودق مني لك جال ی ے۔ 
Beginning‏ یش بي كرا فكل يبل سط ر کے علا وه دنر عام سطورکی ابنارا کا فاص لک ھا جااڑے۔ 0 کےا بین کے 
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ذر یت سکلت شد ہی اکر اف میں ہرطر کے اخقا مكا فا صل شی نکیا جا تا ے ن اگ رآپ چا سے ہی ںک مشلا برط رن ےکی 
عدودت ايل اچچ يعدن مو آ أب لمعا مل 1ں First in٥‏ ملق صرف بي كرا فک يبل سر ے 
ےک و ه کته فاص سے شرو توك - 

Line 9‏ و ر ای فا صل.: 

ا یس دشن 108ا 09 اکے نام ت دیاب ای کے ذر ےلیٹ شد دی كرا فک یبھی سطر 
کی لا اور پا کات نکیا جانا سب دوس را آلیشن 80 16ا10161(انٹر لاک نگیپ نت لائی کے اند رکا فاصلہ )کا 
ہے۔ اس کے ف ر ےکی دوسطروں کے درمیا نكا فاص لشب نکیا جا تاے۔ يد اود دوسرت میں فرق یس جك يبد کے 
ذر ےآ پک کی سط کاو کے کے اور ہے کے ے کے درمیا نفا صل شی نكر بل ران دوفو اصلول کے 
درمیانی کے اکھی با شاد مزا هی رت ہیں اوراس فا مم ےکی ین ان خودکرتا ہے۔ ابی مکی 
تب ری چاو قيهال ودی نکر ےکر تپ - 

8 یف سکن درل اعا 

ج بآ پ ددرا ن رل يبك من دبس وي ]يلصت ذا صل پیداکرد بت اے۔ اگ رآپ اس فاح کی مر 
بندى اپتی می نا جا ول 91002 Delt‏ کے ون - يبال الكل ولیو تخب نکر نے سل بعر جب 
ددرا ن رآ پ ایک دفعٹی بک کن دبال سای فاص ےکا جوا پ نے نکیا تھا۔ 
Breaks‏ لُورنا: 

Break‏ كا مطلب »وتا ے: لو ڑنا ںآ کا تالک رفک رھ کے 
ہوا ے۔ شلا آپ نے ایک پچ رارف سای ٹکیا اور پھر یہاں بيك کےآ نیشن پر ککردتتے ہیں تو آ پکاسلیلٹ 
رده يي اکر اف دوسرے سے کےش رو يل چلا چا ےگا او رای کے ےا کال تم مو ہا ےک N‏ 
وایں ای کے پآ جا ے٤‏ ۔ 

رال شآ پ 00۱0۳ تبرت 9 ت ہیاس ونت کر ےک ج بآ پک فائل يل ايك سے 
ذائدكا لم بن ہوں۔ پہلاآ ين فكو ريلك نے کے لیے یک ری یکر نے کے لے استعال ہوگا۔ ینی اکآ پ 
ےک پچ گرا فکوسلیاک ٹک کے 00۱۵۳۱0 کرت لو ی | گراف دوس رےکالم کے بالكل شرو یس چلا جا ےگا۔ 


مھ 
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گر Together‏ کر 7[ ربتک رجا را ایک یکا م یا ایک 
یفک ركنا سج اوردوسر ےکا لم یاف رکم یش نیس ہونے دتا ایر ×8 ۱١۷‏ ۷۷۱۱ ۲6۱6۵۵۳ نیشن اس لیے 
استعا لیا نا ےت اک اگلا کہ اف کی دوس ےکم یس نہ چلاجاۓ- 

۷ا سطورق دوخای ہا ےجس کے بع رپ ان یچ کے يروكرامكواجازت دتے ہیں کرای 
سور کے بح را گر مدکی پچ را فلو می کناچا ےو Orphan‏ سراف ری سطوری و وت رای 
با ہے جس سے ییاپ وکر اواس کے بي ےکر ےکی ہا زک د یناما 2 


Spacing‏ 687 بی كرا فک تی ذاصل: 

کاب اگراف سے يتلآ تا فاصلد ینا چا سے إل 304070 ےنا نے یس وہ فا صلا ور ۔ یادر سسب 
سے لے بي كراف براض كالول ان ہیل ہوگا یی بت اگراف کے بحرا لكا دوسرے بت امراف سے فاص لو نكر نے 
کے لیے ۸/10۲ کے1 بن میں مطلو وفع کے1 رت موجوديي اگراف يراش انراز ہوتا۔ 


۱۵۸ ۷ - تصال 
يميف وآ كور ا یٹ میں ا تصال رارکت کے با رات دیتا سب ایا ییا نکاتصال گے در ہکا 
ہو درمیانے در ےکا اق ی در ےکا اوردوسرااختیار ےکی يادهست زیا شل تصل سطورکی تروق مول پا ي- 


Borders 

کر پاک رارف او یا یکو بارڈد ینا چا سے میں توا ند برل کک كدت کت ہیں۔ا سكاطريقد 
یس كج بآپ ال بل کک يل سپ کے سا سے ایک ڈائیلاگ اوس کک شل میس دو بیشن دے گے یں ۔ 
6٥‏ ار 9010۷۷  -‏ پل لكك أب پر اگ راف کے اوپہ پارڈ د کے ہیں اور دوسرے پ كل کک میں کے نے 
راگ راف کے بے پارڈ رگنس 

وول پل كك ن کی صورت می لآ پکودوآ میٹ ن نک رآ نيل گے يبآ ن ۶ ۱٣۵۵‏ کا ہے ۔اگمرائس برآ 2 
کل کرو ے ده پارژر ود جيراكراف پآ ہا ےک او راگ يرج 1 كانتا بكيا تصرف الى پر پارڈ رآ گا 
چالک ررضو جود ہے۔ ال تر موی وبال پارڈ ریک نآ ےک - ال کےساتھ جھ0۷۱6 کا آ نیشن د گیا »ال 
یش ال پارڈ ر کے ركك» چ وڈ ا اوراسٹائل د بے گے ہیں ء جآ پ يهال سے ابی می کے معا نخ بكر کے ہیں۔ 














زجب ووس ممهچبمی. پر 





Wrap‏ اع 1 الفا مو ڑ د ينا خر فکروینا 

اک رآپ نے ان ج كول لت بنایا ہے اور يمرل ير Ru u۵‏ ک اتکی اپ یکر وی ہے جس 
ےکیٹ ال او یٹ کے اروگ ردخو دک رط ر ےش یم ہوگیا۔اگ رپ فا رمث کے مین میس اہ ۷۸/۲20 1ے 
ےیک كه ہناد سے میں ق دو با کیٹ این سمالت پآ باس کدرا لت ایآ جا ےگا۔اس لیے جب 
تھی آپ ۱۳۸8۴٣۸۵‏ کا آ بن استعا لک میں »اس کے تھے اس جا ت کا بھی اتنا کر لک ۴۴۲۸8 نو 
ٹیل مو جد0 ۱۷۷۲۵ eX‏ 1 سك بن بر چیک لگا ہواے۔بصورت دی را راون نا لی لک ےگا۔ 

rable Format‏ كبلك ناريك 

اس کا اورال کے بعرو بے هآ أن 8/0۱001 96 7 دنکن اماج ے ےج وم فصیل ے 

:11 ياه يه ہیں۔ 
ds: b ject‏ 

ا كين کے ذ ری ھآ پ سی بھی ال کل ےک کے ہیں ان پل کک ی گے ای تسمل زايلاك 
و ںآپ کے سان لگا کی کی اونیلٹ برذ لکل کے ےک یپ کے سان بی ڈائیلاگ لو سکھتا ہے ۔اس 
س ورذ لاقت ارات ديه گے ہیں : 

Bounds 


: :ا ںیا بل اوراو یت‎ Down 

ردول ال یی ےک نز کے لے ال تعن ب دای با بل یا ایر ےکی مت 
س ا کو ی رک دینا ياست ہیںء یہاں ولیو کک 016 u‏ ی رف ہوجا - ای طرح 
Hg ht ٣۲‏ آپ اک سارک ديل توالت ای سا کا بن جا ٤۔‏ ھاو ۸ يل آي ا لکوت 
زاو مان پا ہیں تما کے ہیں۔بادد ہے يسادس نيا رات صرف اک وق کا مک بی کے ج بآپ نے ایک 
او ثكوسنيا کر کے بيذ ميلك او کول ہو رپ نے ایک ےزاکدا يات لیات سیے ہو ے ہیں اورا بآ پ 
يالك او كحو لے ہیں نے اس صورت می آي اس می كول و ا تا رآ نیش نآ پک کے وار 














ابع کے ووس مومهبمی. لا 





Picture‏ ضور 
یہاں ج چا رآ أن ديه كك ہیں یصرف مجر کےس ات فاص ہیں۔ ۷101۴ می سآ پیر و000 
مرک ز کال نکرتے بلج ہاب کت دیبا چا سے بل ال بل حاب سے دے 2 ہیں۔0 809110 کے 
أن مس چاور ل ستول سے اس كا سسا ون بدا یجاسن ہے۔ ۸۲098 ان کن انض ۳ 
ا بل سے دا يل اود 010010 0 سك انخقیارکواستعا لكر کے او ے ينك يا بسح او برا كاسائ دك زیادہکیاجاتا ہے۔ 
Background‏ ولزن 
اس ےڈ ےآ پکی ال میں الى مک ريك رحلت ول _ ای طرں ولف اسٹائل واه گے ہیں ان 
يل ےکی ای کا انتا بک یکر کے ہیں۔ 
Border‏ رود 
اکآ ین اس میں پارڈ ر ے لق سل سآ پ پارڈ رکا رتكا ءا لكل وڈ الى »ال اور ےک وہ اوییلٹ کے 
ردنا پان ر نکرتے نال دب بات تعیب ل سح ام بج كد إل - 


په موه 


0 و در کرن: 

- اک رآپ را راو نکواس ال ها یکر کے بل‎ Vu 
طامی‌صورت:‎ 0 

۳ با بن مز يرأ أن Elliptical sl Rounded Rectangular «Rectangular‏ 
ديك میں ءشنس کے ذ ر سي ےآ پ اس ا ویک وان جن اس میں سسا ىوشيب می تپ رگ لكر سی ہیں۔ا 
6 ا اب مسا : 

می ال ٹکو اگ رآ 16000116 کی حيبت سے اپنے يا فو کنا پا سے ہیں ت اس يكل کر کے اس 
كوع ا rep‏ ہنالاس يمر ج سبك ا سكواستتعا لک نا چا میس نو چہا ونیا سج وبال کو لکراستعا لكر کے بل 

















TT :Lock 

رسای كرده اويل ٹکو لا کفکر نا جا سے إل بای مت کہا کو کت نوی جا کے اور دی اس می اس یاضسھ مکی 
كل دوس ری تید کیک با تال چیک کے سے دوادییگٹ لاک ہو جا ےگا۔ 
Print‏ 000 بت مر ! 

ال ير چیک اگاد با تو سليلث شد لوکس يرنث می ںی سآ گا ۔ اگ كول لور فا لكا يرنث ينا جا سذ بق فا کا 
يرن فآ جا ےک کان بیصن رنٹ میس خالل رگا 


۷۷۱٢٢۵۹ 





0 004 سدق 
54 
رر وو ë‏ ہیں - ج بک یکو 
54 


اوسلت نابا جا ےکا نو بای ڈ تست اس کے ا ردروا ےی فا صل شم جوم َك جنا آي نے ا میق | مر ین 
اف 


2 


۲ بث سك انر ركول جز ركنا 
اگ ری تست اوس کے لی ےآ پ 181 یه ی نکن پا ے ہی کر ج بک کول تیلست باس بای ہا و 
تست ال بوكس می لأس بای کے ژر سے ات فا لے اترم وجو ہو يهال سے ا لک نکياا سنا ہے۔ پچ رآپ 
ج بک کول تست اوس بنا یں کے اس میں موجودالفاظبارڈرز سے ام بی فا د ب كات جا میں گے۔ 1801ا ا کیا 
وت ہے اورکیا کا رت ےا یک تیلست باس سبق می سک ری ہے وبال دی جاكق ہے۔ 
Page Objects...‏ ۲ "مل ؟ نے اجرب 
اسر کا ریف اورا کال م :17 بل بيذع كك پل ماسر لآب نے جوک م کیا ہے »كرآب ہے 
جات ہی ںک وتا مک غات پا رنہ يلديص سنوت ظا ب ہوا ںآ لپن يالك سکف تک یکر کد 

















ں-٥09٤‏ 7 وا ين چا ںکک ا کو برق رار ركمنا 
پا ے ہیں اس سک ركس گے۔ اگ رآپ ان معيرصفيات میں اسر سك اوملسو شید رک ابا Hide‏ 
of Master Page‏ 005 کک گکردی او را پیل سے ا کو پ ان “کیا موا تی تو Show Objects‏ 
Master Page‏ اک کرو تلاپ موا نبل کے اورا آپ ماسر یٹس ایک دفعدا ىصو سیا گل ر کے ہیں 
ادراب ا کوفطری سک پردوبار ہلان چا ے ہیں ن يكرا سطرتج کے ا لت تا مات بر بلاق لب ظاہرہوں )تو 
Restore Objects from Master Page‏ ککردیں۔ا پنی اس عالت پرددبار ہآ پا یں گے۔ 


1 موجووو قا[‎ Document 


ال میں تما مآ ن وی ہیں جو نیا صف بے ونت 00000۸001 الاک بول می ںآپ کے 
ہیں۔ یہاں اگ رآ پ موجودہ سك ( مش و ذال یس می لآب فى الوت تک مکرر ہے ہیں پ کا سز 01190181101 رل 
کناچا تو تیب لک کے ہیں -ییسوال»ب تکشزت سس ليا جنا ےک اگ ہم ایک من ےکو پر یٹ بنا کے ہیں ادراب سی 
لو لی یپ میں تید لکنا پا سے یں كبال ےکم یں گے؟ تو اس کے لیے ۴٣۴۴۸81‏ کے ید یس موجوداس یآ ين 
یں تد پگ یک ںآ پک ای ای حاب ےت رل مو جا ےگا 


Guides...‏ رشا مل 


يبال س ےآ پ انق اورتمووى تما مكاي یڑ لاش رکو وكيم کک ہیں ۔ ۷۲163۱ مور یکا مر JY‏ اور Horizontal‏ 
فق گا ئیڑ ائ نک کے ہیں ان دونوں کے تخل تن تین انیا رات يبال ديد كك ہیں اننبا يدن 00 کا ہے۔ يبال 
رپ نیکست کر کے ا کی لوث تب یی یی ہے ا ںآ بیشن يكل كك ےآ پ ال میس ای چیک 
کرت ہیں۔ 1۸0018۷ كا بھی یکل ہے۔ او راکآ پک گام لئ یکوت کنا چا سے ہیں تو ا كوسيا كر ے 
۵ کل کرو يل د ەگ یڑ ان یلیٹ ہو جا ۓگ ۔ اگ رآپ ا نکم امول کے لكر ڈ لکنا چ ے نل سل 
ركاب كوك عي لا لا نکی سیگ ںآ ا هاو 0 کے ن يلك نے ےآپ سكسا من ا لكا ڈائیلاگ باس 
کلک جہاںآ يسك نيت لاش -ا لک O‏ ب اف اورودی دونو ل 2 یڑ امول کے ورمیا کا 
O‏ و0 

















Insert Menu 


Page‏ نات بڑھانے کے سے 
كرا يق فال تفا تك اضا فہک نا ہو یہاں كر کل بل -ال کلپ سكسا سن 118611 
6ہ کا ڈائی اک باس كد _آب نے ارت بد سا نے ل » يبال هد ل ادر ا0 کرد یں- ۸۱+۲۰ 
۱ کک شار ٹک - 
Page Number‏ ص فی لگا نے کے لے 
صف کنا موتو ماس رج میس نشل تیلست لوس بن كر انآ لبن بر ککرتے ہیں نے صف برلل جا ا صمل 
:17 می كذ ريل Date and Time‏ ۷ا میس ھا جا تا ے_ 
Picture‏ تص و رک نے کے سے 
اللي کل کک نے ےآ يك ایک یروس بن جانا ےننس می سآ بكار كت زلا نآ بثن يالك نے 
سےآپ سا وط کی ۔اس میس سے جج رکا اتا بک بی اور0!6 9٤‏ 


Table 
اک رآپ فائل سکوی شل بنان چا سے ہیں تذ اس يكل کر کے ناک ہیں مل نا ےکا ط ربق سج:11 بان بیان‎ 


٭چاے۔ 
rable‏ کا آ یکن من نام بدلاے: 
يبال ایک اور بات بہت انم ہے وه میک می ع اھ 1 کا آ می ن رح کے نا مول میں تبد بل موتا بت ے۔ 














ان كيه لمج ض كه مت 3 





يبلا نا م8016 آ ہے۔اگ ہآ پ کول بل ا بک کل بای اد رٹیل انا ے ہیں ت یہاں پر كرك کر میں ارتل 
بنا و 

اک رپ نے يك سكول ای تست یت ہوا ے جرک مل يال ہے ۔اس ونت اگ رآ پ ۱05۵۲1 کا مو 
کولس وم یبآ ۲۵/6 10 Text‏ نام Tz‏ موك -(7۵019 0 ۲6 كا مطلب ے 
ولتت لکنا ا سآ إن يكل ککرنے سے وه سارا سليلش شر وکس بل بي تتفل ہوجاتگا۔ر پابیسوا لک 
ال میں کتک در روي کی ت ا لزق اس بات سے ہ ےک ہآپ نے كت پچ گراف سلياث کے ہیں اوران بل 
کے ماح #1 میں سيل ردیل حر گرا ف ہوں گے ا0۷۷۵ اور اج آپ نے ان براگراف 
تلد ہیں ءا سم كالم بن جا ال سك اور لول ودتیلست عام عالت ےل میں ل ہوجا هکس 

پیا پشن ای کتسرے نام سے یآ پکونظ رآ ۓگا۔اگ رپ _ ول ایا تست سل ٹکیا ہواے جو پل سبل 
بس ہو اس صورت يبل بیہاں 7801 10 اط ھ٣(‏ :تثبل میس مو جور مرکو عام عالت ٹیس لا ےکا )کا آ یش نیآپ 
وگن گے۔اس کے ذر یھٹم ل میس ہوجو ویس ت کوعا محالت بیس لیا جا تا ہے ۔اب ا میکس ٹکو كته بي كراف میں 
ل کر ےگ ءا كلق اس بات سے ےکا ٹیل هلت رو بین ۔اس می ی روہو كل ءا تے بي راف نا 
کے اور رر تیلست کے درميان 30آ كا فاص لجا گا- 


rable‏ ازام5 لكان 

كرآب نے کے شور لكو نبل بای اورا كوكولٌعنوان و ینا وال كك غلا :رست پراے..........ہ 
اضر شيث براے 7001 “ویره اورا ب یل اس کے بحآ يكو دآ کہ ها لانگیس ال 
200 80۱ کا ين استعا لكيا جا اسب بل می ںکرسر ا انآ کرک کرو یں رتیل یک سر 
آ جا ےگا اوري نوا نک کی یل ہا ےکی - 

۷ 1006:فبرست میں شا لکنا 

ان یس فہرست بن ےکا ایک نو دکارطر یی فرام رتا سا کال یق یہ ےک جب یآ پک کے بالفظ 
كوف رست میں شا كنا چا ہیں ءا ںکوسایل ٹک کے ا ںآ بان يكل کرد يل کل كك نے سے اس کے او پر ہرس تک حص 
ین ےکا ایک نا ن کک جات ے ہیر با سے اور ۷۱۷۷ کے نو یش موجود0 1۴۷18101 9100۷۷ كذ سے جہاں 














تس 212 





07 یں او أجان>- 

ہروس ESE‏ أن يكل کک میں سكن آپ ساسا ایک ڈائیلاگ باس دک _ 
اکآ پم رف اس سای ٹ شد هو ف رست می شا لکنا جاتے ہیں تصرف ۸8۲۴ ےآ ين يكل كرد میں -اوراكر 
آپ چا سج ہی ںکہ رافظ يايد تمل جہا ںبھی اس فال م ہیں استعال ہوا ے ومسب فہرستکا حص بن جا ے2 ۱121۸ 
۱ پل كك د میں را عنوان کےساتحوفیرست می ںی ذ موی شا لک نا جات ل 10016 دا کے بس 
شل تیا تسیر مرت رس ت کا حص دان جا ےکی ۔ 

جب تم ا ںآ نیک کارت لیخ دک ر رقف رس ت کا حصان جا ا ے اوران تج ا نکوخووالن كل 
رض ےم ب کمتار تا ےی رست ان کلپ بور ڈ تی رق ہے۔ اہ ںآ میٹ نکی یصوصی بھی کار 
آ کلب اضافہ ا یکرت یں نے ایا نی سک وہ ہرس تک علاص تک ا لک وج سےآکے يك ہو جاےء وه 
علامت ف رست ا ى میلس ٹ کات رک كواب نے سای ٹک کےفہرست می شا لکیاتھا۔ 

ال ےا اتنا ہو جا ےک كدان تی اسۓ حا فظ می اس لے بالغظکولہلورفہرست اين يا تفوت کر اب 
سكو گے جاک رل يديد تک ےکر ں ؟ تفیل وھ ازال كيفو سے بان می ںآ جات ۓےگی ۔ اس میں موجوو 
Index‏ 6 16 لین ای لیے استعال »وتا 


Object Lock‏ یال ولا رن 


اکر پکی او ٹکولا ک کناچا جزل ,تال گس ےلاک موجاتا رد 

















Utilities Menu 


”کی“ يا مطلرب ے:استما لكرناء استھال اجنو میس جواخقیارات ديه گے میں یسب وه جزل 
ان ت پکام کے د وران بار بار یں اسقعا لك نی يذل ہیں ال یپ اس کو سای نو sS‏ 
وام Sp‏ کش کے الما کی اسپییگ: 

اس آلب تال تر سے ہے۔ اک رآ پ الكش ک لفط کی ل افا میس موجود پور ےکس کی 
چگ چی کک نا جا ست ہیں ال يكل کر یں ۔آپ کے سان ایک ڈائیلاگ باس کک ےگا ء شل کے ذر بی ان تج 
انیت برآ إن کش ری میں انا وت شرت اوراس ی2 اکتا سب جلف کنر ی میس نہ لے ء اک ران لاح کر وتا 
> لکن ری يكام کے دوران اگ رآپ يريا ست ہی ںک جيك چیک کا ذا لاك بوكلا ےن ا کو ہن دريل »ده 
آپ سكسا ےا دا ے يك مآ پاک سوك ورس 37 کے جو رج ڈہواورانرنیٹ گی ا لومب 51 
واو 
Count‏ ۵ :اما ھک شی يمل : 

ال کک یں کےا آپ کےسا نے ایک معلوال ونث وکل حا 2 زیاس می سآ پکوتروفے النفاظ ‏ عو ر اور 
پچ اگ راف سبك تعداد تاد ا ے۔ 
0 :اک ےز اکر چ رو ںکوجوڑ انش چ رو لكا ایک موص بنانا: 

ارآ پ نے ایک سے ز ادا کیٹ بنا سے ہو سے ہیں اورآپ ا لوک د پک نا چا سے یں »بابي لتقل ايل اتر 
ا کو کت د ےگ ء ای تاو سل کر یساس یت موہ بل و ریک ساتق ان بو کی کا كش ل 

















ہے ين يكل کرد يل ایک سے ز انا کش کو نیک وقت سیل ٹک ن کا بت ہے 
کیاکی س کل ککرتے وفقت 811111 کاک کی دبا كر كال اورک کے رہیں۔ 


مناج ی ہوکی چ زو ںکوا نک ادك نامل : 

جن اڈ لوپ _ ےگرو پکیا تھا اک ری وج سے ا ناوا نگ ال کک نا جا ے إل ال و وسلياشكر نے 
را ںآ پش ن يلك نے سے ددسب الگ الک موا ل ك- 
Index‏ 6 بتاکم فظے سے من نتم لک رن: 

ارآ پ ا کنا بک ف ست نا ہی تان چ مل با سا بتاک ہیں ۔ يكام دومرعلوں س کیل پا تا ے: 

JT Index Entry gL Insert-1‏ برک کک ےآ کم یون رک <صرينا کے 
لا لک ر بتک را ٣ا‏ کو هت میں بیان مو چکاے۔ 

2-ا لک روسرا مرحم« ۱0| 06 کج بآ پان ور کبک جن تنم نیو ں کف رت 
ٹیس شا لکنا مات تھے ان س بكو بارى بارى سليك کر ۱۸5٥٣۲‏ كينيو میں Entry‏ ۷ کک 
کر ےہ اب ا لآ نیشن پل ککر نے سے دوسا رےمنوا نات انتج کلپ بور ڑکا فی مج ابل کج بآپ الب 
کل کک میں کے آپ سكسا ایک اروت وک ےک کیپ کلپ بو رڈ کف کنا چا سے ہیں ۔اگرآپ نے 
5 کروی لآ وكاب بورڈ يكال وجا ےکا -ا بآ پ نے جهال اس فبرس تكو ركمنا ہے دہاں يرجا كر 3816 دا کلک 
کم بی »يا 0٦۴+۱۷‏ د باد يل »ده ورك فبرست وبا لک وجا كك - 
كلب بورڈ ےگیامرادے؟ 

آپ ج بل سكول لسکا اک کر تے ہیں نذ ویس ٹکا یکر نے کے اع داور یی ٹکر نے سے يد 
شس مہ بوتا ےء ا سکوکلپ بور کہا جانا ہے۔ بالفاط دن رآپ ا لک کوٹ کے حا فی کا نام دے کت ہیں ن وہ 
تسس کوٹ کے ما فت ٹیل جلا جا اہ اور ج بآپ پا ے ہیں نذا كوو بال سے نے مش کرو يت ہیں ال أن یہ 
کل ککر نے کے !عدا پ سے وال اس لے لہ بچھاجا تا ہ ےک كرآب نے ال سے يي كول سابل س کٹ یکا لا 
کیا تھا اورا بتک ا کو یی تک سکیا اورا سے می آپ نے ا لآ يدن بل کک دیا آپ کلپ 9 تگروه 
تست ہٹ جا ےگا اورف ست ا لک مک نے هك آلب 016 كسك ال با تک لقن دبا یکر واتے ہی ںک راکو 














وس ی یز 





E‏ رکال ے۔ 


۷( دا رفست 
رپ نے ایک فائل جنال یس سآ پ نے 201۴۷ ۱٣×‏ کال راک رلیاء ا بآپ عات ہی ںکہ 
فب رس تک وی دوس ری فا کی میں سی ٹکر میں قا كوا سآ ن ب کل لكك تا رکا اسنا سب ا لكاط یقہ یہہ کراپ يه 


ایک نی فائل بنا یں او ریچ را سآ بیشن يبل ککردبیں۔اس سس پ سكسا نے چو ون هکل اس میں اس فا كانا لور 
ار چہاں رگ سونال سے اس پر کگک۷ر دی ءان زج خودکا رطق سے اس فان یک فپ رست البق فل یس ہناد ےگا۔ 














نع کے ووس ممهچبمی. ناك 





Window 


6 .- ایک سز ارقا لي كو لے کے بع رسب كن شل با رل وق ت نظ بل : 

برآ ين اورا ی ےا کے دوا ين ال بات سے تح ہیں ا چ اک ےر يك وق کول مول 
»ورپ چا سے ہی ںک دہ سارک بيك وفقت انل طررح میرے سا خآ تب كران سب کے نأل بار ےط رآ جا ی 
جہاں فا ل کا نام درا بنی مطاو فلت کرو توا ںآ بیشن يكل کے سےموجودوسا ری فا آي سا من 
ای طر کل ال - 
6 یک سے زمري نكو لن ےکی صورت میں تنا مم املو وتیل اکر بیک وق کون 

اگ رام ذاملو كو بیک وتک ال طط رح دنا ست ہی ںک وی فا کی دوس کے اوير نہ ہو اس يكل کر نے 
سے سارك فا ميل یک وتآ پکو اکر ین لت ككل می نظ رن ےکی کین 
ا ©01056: سب فلو ںکو نکر نے کے سے : 

سار فا لو ںکوایک ساتھ بن كر ناج لفاس پل کر کے سے سارى فا بل بيك وقت بن وجا بك - 
0 :مش باریس جا نے کے سے : 

آ پش ن با دي سآ ناا سے ہو ںو ای پل ک۷ رنے ےآ پک کرس رآلیشن بارش لکن جا گا۔ جما ںآ پو سائز 
وی وتبد ب کر کے ہیں ۔اگ رای ےآ سے دومن جانا جا یں 02ت 1 کا شن دبانے ےکر رووس ےآ لين میں 
چلاجاناے۔ا ںی شار ٹک ۴٦9‏ ے۔ 

















دح ا 2 ونر و: 

صف نم کےآ بیشن میں جانے کے لیے اس يكل ككريل کے کرس خود وبال تک جا گا۔ ا لک شارت 
ی ۸۱۱+۴12 ے۔ 
١/1 0۷‏ عمو ری ترذ 

ال کک کر نے سے ینیشن يار وج د۷1 1 سکم عا كاء جرا ل ےآ پ ۷۱٥۷‏ ک 
یولع و وکر کے ہیں -ا لک شار شك 0٥1+۴12‏ ے۔ 
يعد سكل مول ذائلو یبای ےکر کے يعدا ریہ 

اگ رآپ ےکا م کے دو ران ايك ےن کا ل کول ہوئی ی ۷۷۱۱١١۱۷۷‏ کے سو می ںآ پکوان تھا مآ پر 
کے بعدران تا محل و لو کے نام باتیب نظ رآ ربس گے۔آپ جو فا ی کولنا چا سے بل يهال سے اس كاك 
کرد وہ فا لآب کے ساٹ حل جا گی ا كشا شك طاح 10+7 +010 ۔ ہنی مآ پ بیشارٹکا 
استعا لکرتے جا نبل گے:آپ سكسا تام موق وين ای ای فک سكا ل با لكل - 

















یتو بار کے لے استعمال بو وال شار كيز 


ان شار كيز کے دوس ےط ریق کے استعال کے _لیضروری ےک ہآپ ان کے استعال سے يبك ال كا أن 
دبا يل - بے شاد ث كيزا کے بخ دكا مک ہی کی ۔ اکا کی ط ریت جت :24 كذ ديكا ے۔ وبال ایک دفعہ دک کر 
۰ ما سک نے 


رد ددع مد دع ید دع سس سس س س س یس سا ع سے س س س س س سے س سے سے س که س س سے س سے سے س س سس سس س س سس هه س سے س سس سے سے سس ا سس ہس ہے سس س ةذ س سے س س سے س ا سے س سے س سے لا تت ع تت ع ل س سا س س س ا س سس سات تا س ت ت ت سات تات تا اص ات ت ت سات کیم 


Edit E 
View ۷ 
۱ Format 1 ۱ 
۱ Insert ۱ ۱ 
كا‎ Symbols | ۳۳ سو‎ 
Utilities U ۱ 
۱ سر ع ۲9۳۱909 للشو با ری‎ 1 EEE ۱ 
۱ Window ۷ ۱ 
Help ۱ H 


سس سس تسس سس سس سس سس سس ودک مو سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس سس و عاو جد توھ ت جم سس سس سس سس سس سس سس تسه 


اال کے بحدآپ ڈراپ ذاو ينول چا اک ناص1 پش وساي كنا پا ے ہیں مو اس می بھی مرا نكا ۳ 
7فضرورخاکثرہہوگا ای فلو سک میں اور ہار اپا یہو جا ےکا 














Alt+F+N 


تنام 

















ابع کے مهس ممچبمی. 2۲ 





)01س کک نو میں م وجو رکا زی شار فک ز 


دص روط رید 
Alt+V+U Citrl+Z Undo Text Editing‏ 
Cut‏ 


Alt+E+T 


نجع نزام 


۸+9 
۸۵ 
۴ ابال۸ 
NEN‏ 
۸ 
الط رٹ شا ینار ٹک ۸+0 
Alt+E+G Alt+Del‏ 
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I 


Preferences‏ كل ذي ٤مان‏ زکی شار ثككيز: 


Alt+rE+N+A Alt+F11 Application... 
Alt+E+N+D Ctrl+F1 1 




















۷ مود موجووك انرز ار 

















وو .موی لیر 





Alt+T+H cH | Character... 


Alt+ T+M الط لق سان قارف کل‎ Master Page 


Objects... 


1 EE 

















0 ٣۷ 
7 001 
ھ۵۲٢‎ + ان طرق يناس غارف کل‎ Define Colors... 


۷۷ و موجووكا نز شار تک 





پا 


kutubistan. blogspot. com 


202017 

















Symbols‏ می موجودعلا ما تك شا رکز 


.۔ .ا تله مدیرکهسیش 
.٭ 1 مام | ےمم ہکا ٹک | 
۱ 
3 
/ 


۱ 
۱ 


۰ 

5 

م ظط 00 
۰ 

5 

ظط 00 
۰ 

5 

ظط 00 
۰ 

5 

ظط 00 
۰ 

3 

0 اس ری س اسک شار ٹک کس 

۰ 

5 

نی ط 00 
۰ 

5 

و ظط 00 
۰ 

5 

5 ظط 00 
۰ 

هار مد 7 





ےی ا کی 
ای میک شار شكال 

















۰ ۰ بط ٠‏ هھ فص 

Utilities‏ تويبل مو جو رکا ٹر زکی شار يز 

ری 
لالم 
ال ةش ایشا کاش | الا+لاجنام 


Alt+U+G Ctrl+Alt+G 
Alt+U+U Ctrl+Alt+U 


-ےalt+l+T‎ JJ Toggle 50900806 کینوس ایکا‎ Language 




















۷ سانو يبل مو چو دا نز زکی شارت 0 


۲۱۵۱0 کے بینو میں م وجو رکا نز ز ای 


9 7 





AltrH+U نر كن الى ا‎ Using Help... 
ال طرتشا شاش | 4144ھ‎ 

















۲ Ge نگ‎ 





انتج تس استعال ہو نے وای شارت کیزکم 


الغا نکی تیب وس سهان ا مورك شارت لیز: 




















الما الو پیر نے کے لیے 0+6 
اقا ور یچ اکر نے کے لے Ctrl+l‏ 
تر کی دان جا عفن ی لب 08 
ا ناي تيرق کے Cirl+Alt+L‏ 
كرك درمیان #لصف بنر کے لے Ctrl+Alt+C‏ 
ولتق لے Ctrl+Alt+J‏ 
اور ی نا ےک نے کے سے Ctrl+Alt+F‏ 
ت مرکا م٣‏ ذ0ا آ موز نے جانے کے لے اور كس 6+1+7 
اسشا ی یٹ بنانے کے لیے 6+۲ 
الفا رک تبسن Ctrl+H‏ 
راف ی ن Ctlr+G‏ 
الفاظط کے ما ین فاص ل بها کے لے 0+5 
الغا کا بابھی فا صلی کر نے کے لیے 66 
الا کی نی دی نکواد ےکر نے کے لیے 0+7 














ووس موه وو هوه لو 









































الا ظکی نیا دی لا کون کر نے کے لیے 0.8 
الفا ےکا و نٹ سام بهاذ کے لے 0+0" 
الاک سائ كر نے کے لیے 0٥+9‏ 
کے كرت سم مورك شاک 

لواو ړک ےکر نے کے لے Page Up‏ 
سک ےو کال لے Page Down‏ 
لو یں جام لالت وت لیے Ctrl+Page Up‏ 
سف كووا ں جا ب وکت ار کے لے Ctrl+Page Down‏ 
من ےکو ایک سط رکے قز رمعل داراو کر نے کے لے Shift+ Page Up‏ 
الط ربق مهار یی ےکر نے کے لے Shift Page Down‏ 
کنل ےکویک ایک سط کے ب زرم رع ل وار با تل جان بلا کک لب Ctrl+Shift+Page Up‏ 
من ےکوایک ایک سر کے Issn‏ جات بر نے كك | Citrl+Shift+Page Down‏ 
صفیا تک تبر لى کے لیے استعمال بوذ وال شا رکیز 

د کے میس جانے کے لیے Alt+Page Up‏ 
ا Alt+Page Down‏ 
کے ا لے Alt+Home‏ 
ای ےن ما نے کے کے Alt+End‏ 
عام سن سے اسٹ رب اور ماسر عام کے میس جانے کے لیے ۸۲۲ 

















نات بهاذ اورکھنا نے کے لے استعمال ہونے وال شارك كيز: 
کول یش نيه ۱ Alt+Delete‏ 





















































































































و RDN‏ یں 


رها نک ۸۲٥+۲‏ 


سلیاٹ شرهاوجلت کے لے استعال ہونے وال‌شا ف 























اا تر کر از 6۱۳۱۸ 
97 الف ۹۰۹ 0 سای کرت 11186۲۸ کا شی 
واک ماس ےک رب 
رمز فک نے هبلك Delete‏ 
کٹ( ن لعن £ لے Ctrl+X‏ 
کا یی( تن تل )کر نے کے لے Ctrl+C‏ 
پیت( رك ) کے لے Ctrl+V‏ 
هلوسرم کے لیے Ctrl+Z‏ 
اور Alt Backspace‏ 
سيكت شرا وكيا ٹکو رت دين کے سے Arrow Keys‏ 
) تيرك علامت ے پا رن ) 
آ تآ رک ر ی کے لیے Ctrl+Arrow Keys‏ 
سيكت شرو ا ويلك یز ےلو رک دینے کے له Arrow‏ سكأ سكسا تما وال بر 
الل 
لین ڑ وم علروار Ctrl+Arrow ۷۵۷+ E EON‏ 
Mouse Click‏ 
فق ب ووی می رور کیت و ےۓ کے لیے رکٹ و كدوراك †۴ Sh‏ کا کن 
در 








































































































ا بنا کت ددغ رورا Escape‏ کا 
ندب 

این کوچ رول جاب سے برای بنانے يأك لکول اه کے لے ا وٹ بنا ے وقت 111 8۸ د اکر 

7 
می خا زاو لاک بنانے کے لیے رل کل کے 
دوران]01۶ا5د س 

سایاٹ شر و یرترب لک _لاستعال بوذ وال شار يز: 

برو لت و سے کے لے Arrow Keys‏ 

مرعلروارتركت کے لے Ctrl+Arrow Key‏ 

Delete "+۳07 2 

Ctrl+X فا‎ 

کا پیک نے کے لیے Ctrl+C‏ 

دوس۶ ی کہ ر گے کے لے Ctrl+V‏ 

من ےک یکموییصورتمال ےآ گا ہی کے لے استعال بو والم شار ككيز: 

ونٹروٹیں ف ار کے لیے F5‏ 

50 یب کر کے کے له 6 

تق سوال انراز وکر کے لے F7‏ 

8 A خر‎ 2005 



































































































































بارت ديه ما كادايال جن بش ریہ 
Application‏ 
Preferences‏ ال سیگ 
کی ہو 
وور نے کے لے +[ داك .او کادایاں تن 
ال ےچ اد یا مورک شارك كيز: 
را کے جا Ctrl+N‏ 
يك فول فائ لكبو لے کے لیے 60+0 
فا وگنو اک نے کے لے Ctrl+S‏ 
تی فا لکودوسری مرب يفو نكر نے کے لیے Cirl+Alt+S‏ 
فا لک نٹ دين کے لیے 00+۲ 
بنك ےم تاق ہ امور سیگ کے لیے Ctrl+Alt+P‏ 
فی نرک نے کے لے Ctrl+F4‏ 
کول پچ را پور کر نے کے لیے ۷ا00 
كول تريب بر سور کر نے کے لیے 6+۷ 
كور کر کے لیے یچ روکس منانے کے بحرا ےڈ کلک 
2000 رن لین لا 
گی بور ڑپ لک نے کے لیے 011+66 
سل ٹکرنے اوراس لل کے دو ران اتال ہو نے وال شار فکیز: 
درن پر جانے کے لے Arrow Key‏ أأع ابايال تر 
ارف پجا نع لے Arrow Key‏ دان ذجادايال تر 

















































































































RDNA‏ می 








کے لفط پر ۷ أآع-اس + أن بايال ٹر 
اج لفظط بر جانے کے لیے Jy Ctrl+Right Arrow‏ 
یرس جانے کے لیے Arrow‏ جا ناويك تر 
گی سط ريل جانے کے لیے Down Arrow‏ تر 
میلست وکس ےش رول جانے کے لیے Alt+Up Arrow‏ 
ا کیٹ رو کے شرو یس جانے سك لے Alt Down Arrow‏ 
یراک راف نے رپپ یپ ان سے لیے Ctrl+Up Arrow‏ 
ا گے پو كران کیش و إل جا کے لیے Ctrl+Down Arrow‏ 
مط کے رور شین ہا کے کے لی Home‏ 
ر کے1 خ س جانے کے کے End‏ 
71 کرو میس جانے سك لیے Ctrl+Home‏ 
۷ کے خ ریس جانے کے لیے 01+08 
ایک لف لیا کر نے کے سے $Dobul Click‏ كلك 
ربج كرا ناستیل کر نے کے لیے Triple Click‏ تن رف یلگ 
تدر نایار کے لیے Arrow‏ 801 
| کے ر ویک ٹک نے کے سے Arrow‏ +5511 
ہیل ناک سکیل کر نے کے لے Ctrl+Shift+Right‏ 
Arrow‏ 

ا گے لغ رسای کر نے کے لے Ctrl+Shift+Left Arrow‏ 
سوسکل کرک لیے Shift+Up Arrow‏ 
ای سیک کر نے کے لیے Shift+Dwon Arrow‏ 







































































239 SRDS اک‎ 























لوا ےج E O E‏ کے پیر گرا ف ےآ ےش کر 
Ctrl+Shift+Up Arrow‏ 











رقا ت: 











یف جل ال بو کی صوررت نت یت ا انق Ctrl+Shift+Tab‏ 
ارک د کے کے لیے 
ایپ وگ عر 9 
F11 Typographic Preferences‏ 
Ctrl+F11 Document Preferences‏ 
Application Preferences‏ ۸1 
آم بارکے ا سآ نشین ٹیس جانے کے ل ننکوسب ےآ خر س F12‏ 
استما لک 
ٹیٹس پار موچ ورت مرول میں جانے کے لیے ۸2 
مش يال ہوجو و کر ول میس جانے کے لیے 52" 
بل کے اندراک کی ج ۲۵0 بر رفاصلر يناو +6۱۱ 
Application 5‏ ول پاری پا یڈیل کل کک ریس 
Format Guides‏ پان پرڈی ل کک ری 
باس کے م مک زکووو بار وا ہی اکل حال ت پر لانے کے لیے Dobul Click on Origin‏ 
Box‏ 
اوا سوت ویو بن ر نے کے لیے Alt+F4‏ 
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العر بية للناشئین(3اجزاء) 


دروس اللفۃ العر بية(3اجزاء)| - 


جا سب ۱ 
r‏ 


حوارات للصغار 


a 


6 7 


ار بعین للنوک مرج البحر ين 


ا 
توب 


القوجز فى الاملاء 


الا قراص, ار بعون خطبة 


بحت کی عرز ۱ شرط داخله 
58 سا | الا 





نصا یتب اوراستما یی ڈ ی سك ايع اعرفوثوكالي 10323-22000775 0333-2196869 














© 
ہی وهو ۶5 ل اشام صب پیا 
مرن اولسار ام سوك 
بسم الله الرحمن الرحیمءنحمدہ ونصلى على رسوله الكريم! 

فضلا كرا مكو فى زان جتن چند ای ”فون آل“ کی ضرورت ےہ ال میں سح بيد رفرس تكروانا جات 
ال کے زر لح نش وق اورکایزت وتزعی ن کال اجکی آسان م وکیا > امعد ارش کے کے الفتون' بش 
ضلا ےکرام ع م لکل جیا ركه كينس بل اہم سافت وير تفيل سے بڑھاۓ جاتے ہیں۔ 
برفوردارم مولا تا رشید ام صا حب حنظہ الثدمالأت پا وس ل اور شع تضصات عل لور مل خد مات انجام 
دی علادد تلف اہ مکا مول میں محا ناكا ف ريض سن وخو لي انام د ےر ے ہیں۔ دس رقائل قد رخد مات 
کے ملاو ہی کور سکروانے می بھی هارت رکفت ہیں ارو له ند اراس کے اک اتان ت کے اسبا كو ان رمک 
انراز میں ڑم لے ی کون شک اورا تر کور ناک کی ای پان ا او رفشلا کی هوالت کر لے ارک رت ےکا 
اراره فت ل-ال ماج كل اپنے رفقا ےکا روحت رهق aI‏ تزا زر یکا مك لءاست اسيك انراز س 
خر رن کک هک یں مس سے بعد می نآ نے الل ار ان نا كاكرم س کہ بہت سے 
ستول نے ايحت کل کے ہو صر کوج اف لیات دی رون يرا عكر ری او یی مو ے تیارکر لے 
ل ف شل موصوف مر دب يدر ف ںکار ہیں۔انہوں تن ےس یکو چا ۓ اش رح تکر نے روت رکا اید کے اس وت 
اطلارع دک جب ہار با یرون سل زا لک کے هيران کے دوق وشوق اا لک ویک 
علامت سالتخا سے دعا ےک موصو فکواس طر حکی ید خد ما تک وق دے اور نے وا ےط کی ریت اور 
زی کے کیا م ا ے وان ے صرق ارب کال نھد 
RE‏ مف 

1 اک وا 





